HERBEFERER
Direcgo dos Servicos de Educagtio
2 de Desenvolvimento da Juventude

Guia de operacionalizacao do “Programa de Desenvolvimento e Aperfeicoamento

Continuo” para os Anos de 2020 a 2023

Breve introdugao a0 ProGrama ..........ccociiiiiiiiiiiiieie e
Informagdes necessarias s INStITUICOES 10CAIS . .....vieiurriiirriiiiiie ettt
2.1. AmDit0 de fINANCIAMENTO............veieeeeceeeeeeeeeee e et e e ee et ee e ee e ee e e e st ee s e eeee et en s eee s e eneneeean
2.2. Procedimentos para apresentacdao de pedidos de participacdo no Programa ............ccccevvieiiriiieennnn.
2.3. Pedidos de realizagdo de cursos € exames das INStITUICOES . ....vuervrrruirrieereesiie e sieesieeseeesreeseeeseeas
2.3.1. Pedidos de realizacao de cursos gerais de educacao continua e exames de credenciacao 6
2.3.2. Requerimento de curso pratico de CONdUGAD .......c.eevviiiiiiiiiiiii i

2.3.3. Completar/alterar as informagdes, publicagdo dos resultado da apreciagdo e autorizagdo,

€ ATIDUICAO O SUDSIAIO ..viitiiiiiieitie ettt sb ettt sae e b e sreas 10
2.4, INSCTICAO NOS CUTSOS € CXAINIES .uuvvreurrressrrresurneesstreessteeessseeeasseeaasseesasseessssessassesssssessssseesssseesssneesssees 10
2.5. Marcagao de PreSenga ClECIIOMICA . ..oiuuiiiieiiiieiiie it siee et et ettt et e et nbe e sbeesbeesneeenneeenes 12
2.6. Funcionamento dOS CUISOS © EXAIMES ....eeverruurerueriureesiesasreesseessseesseeasesssessssesssesssesssesssesssessssesssessnns 14
Informagdes necessarias a0S DENETICIATIOS .....vuiiviiiiiriiiiiie ettt 16
3.1. Informagdes necessarias as INStITUICOES IOCAIS. .. .uiiuviiiiiiiiiiiie i 16
3.2. Item de requerimento INdividUaAl...........cccooiiiiiiiiii 18
3.2.1. Activagao da conta INdividual...........oooiiiiiiiiiii 18
3.2.2. Cursos ou exames que podem ser SUbSIAIAdOS .......cccvveriiiieiiiiiiiiieie e 18
3.2.3.  Prazo de apresentaca@o do Pedido .........coiiviiiiiiiiiiii i 19
3.2.4. DOCUMENTOS NECESSATIOS ...vveeiuieieiiiieatieestie e et et sb e et e e st e e e sabe e e st e e e st e e e nbb e e s nneeeneeas 19
3.2.5.  Formas e informagdes necessarias para 0 TeQUETIMENTO .......eeverrrrerrerrreesernreesreenreesens 20
3.2.6. Completar/actualizar as INfOrMAGCOES .........vvrireerriereeiee e 22
3.2.7. Verificagao d0S dadOS .....coceiiiiiiiiiie s 23
3.2.8. Publicagdo e atribuicao do SUDSIAIO.......cciiiviiiiiiiiiiii e 23
FOrmas de CONSUILA ........oiiiiiiiieie bbb e 24



1.

HERBEFERER
Direcgo dos Servicos de Educagtio
2 de Desenvolvimento da Juventude

Breve introducdo ao Programa
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1.2

1.3
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1.5

Sdo considerados, automaticamente, beneficidrios do Programa (adiante designado por
“beneficiarios”) todos os residentes da RAEM com idade igual ou superior a 15 anos, até ao
dia 31 de Dezembro de qualquer um dos anos de 2020 a 2023, com efeitos a partir do dia 1 de

Janeiro do respectivo ano.

Os beneficidrios tém direito a um subsidio para acgdes de aperfeicoamento, até ao montante
maximo de 6.000 patacas, para pagamento das propinas dos cursos e das despesas com 0s
exames de credenciagdo, autorizados pela Direcgdo dos Servicos de Educagdo e de
Desenvolvimento da Juventude (adiante designada por “DSEDJ”), ndo havendo limite de
participagoes.

O subsidio da conta de aperfeicoamento individual do Programa destina-se, apenas, a ser
utilizado pelo proprio beneficiario, ndo podendo ser transferido nem utilizado para participacao

nos cursos ou exames de outras pessoas inscritas em nome daquele beneficiario.

O Programa subsidia, apenas, o pagamento das propinas dos cursos e despesas decorrentes dos
exames de credenciacdo dos beneficidrios, ndo sendo abrangidas, no ambito do subsidio, as
despesas com materiais e gastos diversos, bem como outras, originadas na organizacao dos
cursos ou dos exames, assim como as despesas com alojamento, refeicdes e transporte,

originadas pela participagdo nos mesmos, ou outras.

Os seguintes cursos e exames nao estdo abrangidos pelo ambito de financiamento do

Programa:
« Cursos que correspondem aos cursos da educacao regular do ensino ndo superior;
«  Cursos do ensino recorrente;
« Cursos cujo ensino ¢ feito, principalmente, de forma nao presencial;

« Palestras, workshops, seminérios, sessdes de partilha e de intercambio, visitas de estudo e

outras actividades de aprendizagem semelhantes;
« Exames de credenciagao realizados a distancia;

+ Exames que se destinam, principalmente, a realizagdo de provas globais ou a avaliagdo dos

conteudos da educacgao regular e do ensino recorrente.
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Informagdes necessarias as instituicdes locais

2.1. Ambito de financiamento

2.1.1. Cursos de educacdo continua ou exames de credenciacdo organizados por

institui¢des de ensino superior, institui¢des educativas particulares do ensino nao

superior, entidades publicas, associagdes com condigdes para organizar cursos €

outras entidades com fungdes educativas ou de formagdo, criadas nos termos legais

da RAEM. Os cursos ou exames organizados pelas instituigdes locais acima

mencionadas sdo adiante designados, de uma forma geral, por “Cursos e exames

apresentados pelas institui¢cdes”.

2.1.2. Os cursos e exames apresentados pelas instituicoes devem ter inicio entre o dia 15
de Outubro de 2020 e o dia 31 de Agosto de 2023.

2.2. Procedimentos para apresentacido de pedidos de participacdo no Programa

2.2.1. As instituicdes locais devem apresentar, a DSEDJ, o pedido de participagdo no

Programa e, de acordo com a sua natureza, devem anexar os seguintes documentos:

a.

Boletim de pedido de participagdo das instituicdes locais no Programa de
Desenvolvimento e Aperfeigoamento Continuo para os Anos de 2020 a 2023,
aprovado por despacho do Chefe do Executivo a publicar no Boletim Oficial

da Regido Administrativa Especial de Macau;

Certificado de inscricdo e certificado de composicdo dos 0Orgdos sociais,
emitidos pela Direc¢do dos Servigos de Identificacao (DSI), bem como cépia
dos estatutos da associacdo, publicados no Boletim Oficial da Regido

Administrativa Especial de Macau;

Copia da certiddo do registo comercial, emitida pela Conservatoria dos

Registos Comercial e de Bens Moveis;

Copia do modelo M/1 (Contribuicdo Industrial - Declaragdo de Inicio de
Actividade/Alteragdes) ou do modelo M/8 (Contribuigdo Industrial -
Conhecimento de Cobranca), emitidos pela Direccdo dos Servigos de
Finangas;

Documentos comprovativos do direito de uso do estabelecimento a utilizar

durante a participagdo no Programa;
Elementos do projecto do estabelecimento a utilizar durante a participagdo no

Programa, incluindo:

+  Projecto da estrutura do edificio, verificado pela Direc¢do dos Servicos de
Solos, Obras Publicas e Transportes (adiante designada por “DSSOPT”)
3
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(plantas, algados e cortes a escala 1:100)

+ Planta do estabelecimento, com os equipamentos pedagogicos,

correspondente a situagdo real (plantas, algados e cortes a escala 1:100)

« Planta da localizacdo da rua onde o estabelecimento se situa (a escala
1:1000)

g. Copia do documento de identificacao dos responsaveis da institui¢do;

Copia da pagina da caderneta bancaria onde conste o numero da conta, aberta,
em patacas, num banco da RAEM, e a identifica¢do do titular da mesma, ou
documento comprovativo onde conste o numero da conta e a identifica¢dao do

seu titular, emitido pelo banco;

I.  Outros documentos ou informag¢des considerados indispensaveis, pela DSEDJ,

para melhor apreciacdo e autorizagdo do pedido.

Documentos a serem apresentados:

2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

« Instituigdes do ensino superior e entidades publicas: alineas a) ¢ h);
«  Institui¢cdes educativas particulares: alineas a), d), g) e h);
«  Associacdes: alineas a), b) e de e) a 1);

«  Outras entidades com fun¢des educativas ou de formagdo: alineas a) e de c¢) a

* Os estabelecimentos sob a alcada de entidades publicas ou os estabelecimentos
de realizacdo de cursos e/ou exames de credenciagdo de instituicdes com alvara ou
licenca emitidos pelas entidades competentes estdo isentos da entrega dos

elementos referidos na alinea f).

Em caso de alteracao relativa a estabelecimentos ou equipamentos indispensaveis
utilizados durante a participagdo no Programa e as informacdes apresentadas nos
termos do ponto 2.2.1, as instituigdes devem proceder a sua comunicagao, por
escrito, a DSEDJ, no prazo de 10 dias contados da data em que essa alteragao tiver

ocorrido.

Apos a alteragdo da entidade titular com o alvara da instituicao educativa particular,
a nova entidade titular deve apresentar, novamente, a DSEDJ, o pedido de
participacao no Programa; apenas apoOs a respectiva autorizacao, podera efectuar o

pedido referido no ponto 2.3.

As institui¢cdes devem assegurar que os estabelecimentos, onde serdo realizados os
cursos € os exames, estdo conformes as respectivas legislacdes, € que possuem o

direito de uso legal, devendo tomar-se como referéncia o documento “Institui¢des
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2.2.5.

2.2.6.

2.2.7.

2.2.8.

2.2.9.

2.2.10.

2.2.11.

de educacdo continua e Salas de explicacdes — Pedido de Alvara e Obra de
Modificacao Tramites para Alteracdo de Projecto e Instru¢des Técnicas”, elaborado

pela DSEDJ e pela DSSOPT, no planeamento desses estabelecimentos.

As instituigdes devem colocar o seu nome no exterior do estabelecimento, junto a
porta principal, e indicar, com clareza, o nome ou o nimero da sala de aula no
exterior da mesma, para que a mesma possa ser facilmente identificavel, ndo
podendo realizar ou exercer outras actividades, que ndo sejam as declaradas e

autorizadas, no estabelecimento pedagogico.

As institui¢des devem dispor de instalagdes e equipamentos pedagdgicos que
correspondam aos cursos e exames a realizar, devendo ter, em simultaneo,
computadores com ligacdo a Internet, impressoras ¢ maquinas fotocopiadoras,
entre outros equipamentos administrativos, que satisfacam as especificacdes
exigidas pela DSED]J.

A DSEDJ iré abrir, no prazo de cinco dias uteis apos a autorizagao da participagdo
das instituigdes no Programa, uma conta online, para uso exclusivo das mesmas e
para efeitos de apresentacdo dos pedidos dos cursos e exames, € dos documentos

necessarios a execu¢ao do Programa.

A DSEDIJ fornece os equipamentos electronicos de inscricdo e de marcagdo de
presenga, para verificacdo da identidade, as instituicOes locais autorizadas a
participar no Programa, devendo as mesmas conservar e utilizar, de forma
adequada, esses equipamentos. Em caso de avaria nos equipamentos, devem
informar a DSEDJ, através da sua conta online de uso exclusivo, dentro de 30
minutos; caso os equipamentos fiquem danificados ou nao possam ser devolvidos,
as instituicoes serdo responsaveis pelo pagamento de uma indemnizagdo, sem

prejuizo da eventual responsabilidade criminal que ao caso couber.

Se a institui¢do pretender desistir da participacao no Programa, deve, em primeiro
lugar, concluir a organizacdo de todos os cursos e exames autorizados, € em

seguida, enviar uma comunicagao escrita a DSEDJ.

Se a instituicdo ndo apresentar nenhum pedido de realizagdo de cursos e exames
durante quatro periodos consecutivos, considera-se que a mesma desiste

automaticamente do Programa.

Em caso de desisténcia ou exclusdo do Programa, as instituigdes devem proceder a
devolucao dos equipamentos electronicos de inscri¢do e de marcacao de presenca,
no prazo de 30 dias a contar da data da conclusdao da organizagdao de todos os

cursos de educagao continua e exames de credenciagao autorizados.
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2.2.12.  As institui¢cdes que tenham desistido do Programa e pretendam voltar a participar

no mesmo, devem apresentar, junto da DSEDJ, um novo pedido de participagao.

2.3. Pedidos de realizacao de cursos e exames das instituicoes

2.3.1. Pedidos de realizagao de cursos gerais de educacao continua e exames de

credenciagao

2.3.1.1.

2.3.1.2.

2.3.1.3.

As instituigdes locais autorizadas a participar no Programa podem, nos
primeiros vinte dias dos meses de Janeiro, Abril, Julho e Outubro, de cada
ano, apresentar, a DSEDJ, o pedido dos cursos e exames que pretendam
iniciar nos dois trimestres imediatamente seguintes a apresentacdo do
pedido. Os cursos e exames, apresentados no primeiro periodo de
apresentacdo de pedidos, devem ter o seu inicio entre 15 de Outubro de
2020 e 31 de Dezembro de 2020; os cursos e exames, cujo pedido seja
apresentado no periodo entre 1 e 20 de Janeiro de 2023 devem ter o seu
inicio entre Abril e Agosto; os cursos e exames, cujo pedido seja
apresentado no periodo entre 1 ¢ 20 de Abril de 2023 devem ter o seu

inicio entre Julho e Agosto.

As instituicdes devem entregar, durante o periodo de apresentacdo de
pedidos, as informagdes necessdrias, através do sistema da Internet ou
deslocar-se pessoalmente a DSEDJ, dentro do horirio de expediente,
durante o periodo de apresentagdo de pedidos, e utilizar o computador, da
DSED]J, exclusivo para o efeito, de modo a carregarem, por si proprias, as

informagdes do pedido, incluindo, designadamente:

+ Para os cursos de educagdo continua, as informagdes completas
relativas ao programa do curso, aos requisitos de acesso dos
candidatos, a organizacdo pedagdgica, aos objectivos pedagogicos, as
exigéncias da avaliacdo e aos formadores;

« Para os exames de credenciacdo, as informagdes completas relativas
ao programa do exame, aos requisitos de acesso dos candidatos e as
exigéncias da avaliacdo.

As informacgdes sobre os formadores, referidas no ponto anterior, devem

ser entregues pessoalmente, por fax ou por email, nos primeiros 10 dias do

més em que as instituigdes efectuem o pedido de realizagdo dos cursos. As
informagdes incluem:

a. Copia do bilhete de identidade de residente da RAEM ou do titulo de
identificacdo de trabalhador ndo residente;
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2.3.14.

2.3.15.

2.3.1.6.

b. Informagdo de contacto dos formadores;
c. Certificado de registo criminal emitido pela DSI;

d. Atestado de aptiddo fisica e mental emitido, nos ultimos 3 meses,
pelos Servigos de Satde ou por médico inscrito na RAEM, no qual

deve ficar aprovado nas seguintes partes:
«  Exame ao torax — radiografia;

« Analises a urina;

*  Vacina antitetanica valida;

« Avaliacao do estado mental;

«  Exame de cardiologia — electrocardiograma em repouso

(aplicavel as pessoas com idade igual ou superior a 35 anos).

e. Documentos comprovativos das habilitagdes académicas e
qualifica¢des profissionais, que provem que os formadores possuem
as qualificagdes e capacidades necessarias ao exercicio da docéncia

nos cursos.

Se os formadores forem ndo residentes da RAEM, a “Entidade
empregadora” do seu titulo de identificagdo de trabalhador ndo residente
deve corresponder a denominac¢do da instituicdo empregadora, assim
como a “Categoria profissional ou fun¢ao” deve ser correspondente ao
trabalho de formador. Estes formadores s6 podem leccionar os cursos
dentro da data de validade do seu titulo de identificagdo. Se o formador
for estrangeiro e ndo tiver o titulo de identificacdo de trabalhador ndo
residente, deve fornecer um comprovativo de autorizagdo, emitido pela

entidade competente.

Caso o formador deixe o cargo, no dia seguinte ao da sua saida, a
instituicao deve notificar a DSEDJ sobre este facto, por correio postal,
email ou fax, ou por outros meios, ndo podendo continuar a utilizar as
informacdes do respectivo formador em quaisquer requerimentos de
cursos ou exames ¢ actividades pedagdgicas, caso contrario, a institui¢ao

devera assumir a eventual responsabilidade legal.

As despesas totais com a remuneracdo do formador ndo podem ser
inferiores a 20% das receitas totais do curso que o mesmo lecciona; apos 3
horas consecutivas de aulas, o tempo de descanso do formador nao devera

ser inferior a 10 minutos; o horario lectivo do formador nao pode exceder
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2.3.1.7.

2.3.1.8.

2.3.1.9.

as 8 horas por dia; o formador sé pode requerer a leccionagdo de um curso

num mesmo horario.

O nimero de horas lectivas dos cursos de educagdo continua, em geral,
ndo pode ser inferior a 9 horas nem superior a 60 horas e devera ter uma
duragdo ndo superior a 90 dias; o numero de horas lectivas das formagdes
profissionais ou dos cursos que confiram certificados nao pode ser
superior a 120 horas e a sua duracdo ndo devera ser superior a 180 dias; a
duracdo dos exames de credenciacdo nao pode ser inferior a 45 minutos.
As institui¢des ndo podem organizar cursos ¢ exames de credenciacio
entre as 22h30 e as 08h00.

As instituigdes podem requerer a organizagdo de apenas um curso/exame
num mesmo local e a0 mesmo tempo. Em circunstancias gerais, um curso
pode ter, apenas, uma aula por dia, a qual ndo pode ter uma duragdo
superior a trés horas, e ndo pode ter mais de seis horas lectivas em cada
sete dias; por motivo justificado, o nimero de aulas diario podera ser
superior a uma aula, devendo cada aula deve ter um intervalo de, pelo

menos, 10 minutos de descanso.

Se a institui¢do realizar cursos diurnos e nocturnos sincronizados, se uma
das turmas ndo conseguir ser criada ou a organizacdo das suas aulas
necessitar de ser alterada, a instituigao devera tratar de todo o curso diurno

e nocturno sincronizado, em simultaneo.

2.3.1.10.Em caso de co-organizacdo dos cursos e exames, ou de organizagdo com

autorizag¢do conferida por outra instituicao, deve ser entregue o respectivo

documento comprovativo.

2.3.1.11.0s exames de credenciagdo a requerer pelas instituigdes devem ter como

referéncia o catdlogo dos exames de credenciagdo, publicado na pagina
electronica da DSEDJ, e os itens definidos pela DSEDJ que se aplicam ao

ambito do subsidio, e satisfazer ainda uma das seguintes condigoes:
«  Teste de avaliagdo do nivel de uma determinada competéncia;

+  Avaliagdo da competéncia para o exercicio de determinadas fungdes

profissionais;

+  Avaliagdo das qualificagdes para o exercicio de uma determinada

profissao.
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2.3.2.

2.3.1.12.Caso as instituigdes aditem, para organizagdo, mais tipos de cursos, os
pedidos s6 podem ser apresentados apos receberem autorizagdo da DSEDJ

relativamente ao respectivo aditamento.

2.3.1.13.Caso a instituicdo pretenda requerer, a outras entidades publicas, apoio
financeiro para os cursos e exames apresentados, ou 0os mesmos tenham ja
sido financiados, no todo ou em parte, por outras entidades publicas, essa

informagdo deve ser indicada no requerimento.

2.3.1.14.No caso de cobrar outras despesas, para além das relativas a propinas ou
exames, ou de serem exigidas determinadas qualificagdes para a inscri¢ao
nos cursos ¢ exames apresentados pela institui¢do, esta deve indicar esse

facto no requerimento dos mesmos.
Requerimento de curso pratico de conducdo

2.3.2.1. Para cada categoria de veiculo, podem ser apresentados pedidos de cursos
praticos de conducdo de 25 horas, devendo, no entanto, ser garantido o
fornecimento simultdneo de cursos de 10 e 15 horas para escolha dos
beneficiarios; os cursos de conducgdo especial t€ém uma duracdo limitada
de 5 e de 10 horas.

2.3.2.2. Os cursos praticos, de 25 horas, de conducao de ciclomotores/motociclos,
automoveis ligeiros, automoveis pesados de mercadorias, automoéveis
pesados de passageiros e veiculos da categoria E t€ém uma duracao de trés
meses; os cursos praticos de conducao especial/instrutores de condugao,
de 5 e de 10 horas, e os cursos praticos de conducao de 10 e de 15 horas

tém uma duracao de dois meses.

2.3.2.3. A data de inicio dos cursos deve ser o primeiro dia do més em que os
mesmos se iniciam, € a data de conclusdo deve ser o ultimo dia do més em
que os mesmos terminam. A data de inicio dos cursos requeridos no
primeiro periodo € o décimo quinto dia do més em que estes se iniciam, e
a data de conclusdo ¢ o décimo quarto dia do més em que os mesmos

terminam.

2.3.2.4. Formador designado: a institui¢do deve entregar, a DSEDJ, o mais tardar
até ao dia 31 de Janeiro de cada ano, uma copia da licenca de instrutores

de condugao anual, renovada, do seu instrutor de condugao.

2.3.2.5. Requerimento relativo a novos formadores: nos primeiros 10 dias do més
definido para a apresentagdo do pedido, as instituicdes devem dirigir-se

pessoalmente a DSEDJ, ou enviar fax ou email, e entregar as copias do
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2.3.3.

BIRM e da licenca dos instrutores de condug¢do, valida, emitida pela
Direccdo dos Servigos para os Assuntos de Trafego, para efeitos de

avaliagdo da qualificacdo dos formadores.

Completar/alterar as informagdes, publicacdo dos resultado da apreciagdo e

autorizacao, e atribui¢do do subsidio

2.3.3.1.

2.3.3.2.

2.3.3.3.

Se as informagdes fornecidas pelas institui¢des ndo estiverem completas,
ndo corresponderem as exigidas ou necessitarem de esclarecimentos
complementares, a DSEDJ notificara as institui¢des, por email, para as
informar de que t€ém um prazo de 15 dias, a contar do dia seguinte ao da
notifica¢do, para completar / alterar as informagdes através do sistema de
Internet ou de email. Caso contrario, a DSEDJ ird proceder apenas a

apreciacao das informagdes originalmente entregues.

A DSEDJ comunica as instituicdes a decisdo sobre o pedido por elas
apresentado, no prazo de 45 dias contados a partir do ultimo dia do més da
apresentacdo do pedido, estando estas informagdes disponiveis, para
consulta do publico, na area relativa aos cursos ou exames subsidiados da
pagina electronica do “Programa de Desenvolvimento e Aperfeigoamento

Continuo” para os anos de 2020 a 2023.

Em circunstancias gerais, a DSEDIJ atribuird, as instituicdes, as
respectivas verbas, através de transferéncia bancaria: para os cursos de
educagdo continua ou exames de credenciacdo com duracao nao superior a
30 dias, a atribuicao efectua-se, de uma s6 vez, no prazo de 30 dias apds o
seu inicio; para os cursos de educagdo continua ou exames de
credenciagdo com duracao superior a 30 dias, 50% do subsidio ¢ atribuido
no prazo de 30 dias ap6s o respectivo inicio e os restantes 50% no prazo

de 45 a 60 dias ap0s o seu inicio.

2.4. Inscricdo nos cursos e exames

2.4.1. Os destinatarios a serem admitidos nos cursos e exames devem ser individuos com
idade igual ou superior a 15 anos até ao dia 31 de Dezembro de qualquer um dos anos
de 2020 a 2023, incluindo os individuos que utilizam e os que ndo utilizam o subsidio

do Programa. Caso existam individuos que ndo utilizem o subsidio do Programa,

aquando da inscrigdo do curso, a institui¢ao deve registar o nimero desses individuos

através do sistema, nao podendo o total de admitidos ultrapassar o nimero de vagas que

foi apreciado e autorizado pela DSEDJ.
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2.4.2.

2.4.3.

24.4.

2.4.5.

2.4.6.

2.4.7.

Caso os beneficiarios se inscrevam em cursos avangados, as instituicdes devem receber
e arquivar copias dos documentos comprovativos de que estes preenchem os requisitos
de inscricdo. Por exemplo, os formandos que pretendam inscrever-se em cursos de
piano dos niveis 6 a 8 devem apresentar documentos comprovativos da qualificacdo

correspondente.

As institui¢des s6 podem efectuar a inscricdo dos beneficiarios titulares da Licenga de
Aprendizagem nos cursos praticos de condugao, devendo guardar uma copia da Licenga

de Aprendizagem do beneficiario.

As instituigdes devem aceitar que os beneficiarios paguem o montante através da sua
conta de aperfeicoamento individual e s6 podem efectuar a inscri¢do dos mesmos, nos
locais de inscri¢ao correspondentes aos que tenham sido requeridos e que tenham sido
autorizados para este Programa, apds terem verificado que os mesmos sdo os titulares
do BIRM exibido, ¢ de acordo com a sua vontade em efectuar a inscri¢do nos cursos ou
exames que eles escolheram. As instituicdes ndo podem aceitar a inscrigdo do
beneficidrio por interposta pessoa, nem podem efectuar a inscricdo do mesmo nos
cursos e exames que ja tinham sido iniciados. Caso o beneficiario ndo tenha, ainda,
completado 18 anos de idade, as institui¢des devem exigir-lhe o preenchimento do
formulario de inscri¢do proprio, que devera ser assinado por um dos progenitores ou

pelo encarregado de educagdo do beneficiario, para efeitos de confirmacao.

Na inscrigdo, as instituigdes devem exigir ao beneficiario o fornecimento de um
numero de telemovel local, valido, devendo o mesmo declarar, de acordo com o
formato proprio da DSEDJ, que o respectivo nimero de telemével € seu ou que obteve
o consentimento do respectivo proprietario para utilizar esse nimero, no entanto, para
inscricdo nos cursos € exames do Programa, o mesmo numero de telemovel nao pode

ser utilizado por mais de duas pessoas.

Quando o beneficiario efectua a sua inscri¢ao, a DSEDJ desconta, em primeiro lugar, as
propinas do curso ou as despesas do exame, através da conta de aperfeicoamento
individual do mesmo, procedendo, posteriormente, ao desconto no saldo da conta, a
titulo de caucdo, de um montante correspondente a 30% das respectivas propinas ou
despesas de exames; o valor da caucdao deve ser arredondado para multiplos de 100
patacas; se o saldo da conta ndo for suficiente para cobrir a caugao, ¢ descontado todo o

remanescente, e se o saldo da conta for zero, nao se procede a desconto.

As instituicdes nao podem cobrar, ao beneficiario que utiliza o subsidio do Programa,
um valor superior ao do pagamento em numerario nem estabelecer condi¢cdes que nao

tenham sido previamente aprovadas.
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2.5. Marcacgio de presenca electronica

2.5.1.

2.5.2.

2.5.3.

2.54.

2.5.5.

As instituicdes devem assegurar que os formadores e beneficiarios utilizam o
equipamento electronico exclusivo para marcacdo de presencas, para efectuarem,
respectivamente, dois registos de presenca com o seu BIRM, ndo sendo considerados
validos os registos de presenca electronica de formadores ou beneficiarios que nao
efectuem essa marcagdo no tempo fixado, mesmo que comparegam nos cursos ou

exames de credenciacao.

Na participacdo em cursos gerais de educagdo continua, os beneficiarios devem
efectuar a primeira marca¢ao de presenga, no maximo, 30 minutos antes da hora de
inicio da aula e até 15 minutos ap6s o seu inicio; a segunda marcagdo deve ser
efectuada dentro de 30 minutos apos a sua conclusdo; na participagdo em exames de
credenciagdo, a primeira marcagdo deve ser efectuada, no maximo, 30 minutos antes da
hora de inicio do exame e até 15 minutos apds o seu inicio; e a segunda marcagao entre

45 minutos ap6s a hora do seu inicio e 30 minutos apds a sua conclusao.

O formador que lecciona cursos gerais de educagdo continua deve efectuar a primeira
marcacdao de presenca, no maximo, 30 minutos antes da hora de inicio da aula, ¢ a

segunda marcagao dentro de 30 minutos apos a sua conclusao.

Se ocorrerem avarias nos equipamentos electronicos, nas redes ou uma interrupgao de
energia eléctrica, o pessoal da institui¢do, através da aplicagdo modvel de marcagao de
presenca da DSEDJ, que envia um cddigo bidimensional valido por tempo limitado,
disponibiliza aos formadores e beneficiarios esse codigo para que estes utilizem os seus
telemoveis, realizem a respectiva leitura e introduzam o seu nimero de bilhete de
identidade de residente da RAEM e o cédigo de autorizacao para marcagdo de presenga,
recebido através do niumero de telemdvel fornecido pelos mesmos, no espaco de tempo
indicado nos pontos 2.5.2 ou 2.5.3, servindo este como registo de marcacao de presenga
electronica; as instituigdes devem entregar um relatoério a DSEDIJ, no prazo de trés dias,
contados a partir do dia seguinte ao da data de marcacao da presenca, através da conta
online para uso exclusivo das mesmas, acompanhado de documentos e informacdes
que comprovem a impossibilidade de utilizagdo dos equipamentos electronicos para

efectuar a marcagao de presenca.

Em caso de extravio do bilhete de identidade de residente da RAEM dos beneficiarios

ou dos formadores que sdo residentes da RAEM, deve ser utilizada a forma de

marcacao de presenga electronica referida no ponto 2.5.4; os respectivos beneficiarios

ou formadores devem entregar, através das instituicoes, a DSEDJ, no prazo de 3 dias

contados a partir do dia seguinte a data de marcacdo da presenga, a copia do

comprovativo de participagdo do extravio emitido pelo Corpo de Policia de Seguranga
12
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2.5.6.

2.5.7.

2.5.8.

2.5.9.

Publica ou a copia do comprovativo de pedido de segunda via do bilhete de identidade

emitido pela Direc¢ao dos Servigos de Identificacio.

Se os formadores forem trabalhadores nao residentes, o pessoal da institui¢do, através
da aplicagdo movel de marcagdo de presenga da DSEDJ, cria um cédigo bidimensional
valido por tempo limitado, para que os formadores utilizem os seus telemodveis para
fazerem a sua leitura e introduzam o seu numero de titulo de identificagdo de
trabalhador ndo residente e o codigo de autorizagdo para marcagdo de presenga,
recebido através do nimero de telemodvel fornecido pelos mesmos, no espago de tempo
indicado no pontos 2.5.3, servindo este como registo de marcacdo de presenca

electronica.

Em relagdo aos cursos praticos de conducdo de automoéveis ligeiros, automoéveis
pesados de mercadorias, automoveis pesados de passageiros e veiculos da categoria E,
os formadores e os beneficiarios devem efectuar a marcagao de presenga, no inicio e no
fim da aula, com o seu BIRM, nos quiosques instalados pela DSEDJ, sendo a duracao
da aula calculada com base no periodo coincidente entre as marcagdes de presenca dos

beneficiarios e as marcagdes de presenga dos formadores.

Em relacao aos cursos praticos de condugao de ciclomotores/motociclos, os formadores
devem utilizar os seus BIRM, para efectuarem a marcacdo de presenca,
respectivamente, do momento em que o primeiro beneficiario inicia a sua aula e do
momento em que o Ultimo beneficiario termina a sua aula, num periodo continuo de
ensino, nos quiosques estabelecidos pela DSEDJ; os beneficidrios que comparecem aos
cursos devem utilizar os seus BIRM, para efectuarem a marcacao de presenca, no inicio
e no fim da aula, nos quiosques estabelecidos pela DSEDJ, sendo a duracdao da aula
calculada com base no periodo coincidente entre as marcagdes de presenca dos

beneficiarios e as marcagdes de presenga dos formadores.

No caso do ensino pratico de condugdo realizado fora do centro de instru¢do e de
exame de condugdo, ou de impossibilidade de utilizagdo dos quiosques devido a avaria
ou interrup¢do do fornecimento de energia eléctrica, entre outras situagdes, OS
formadores devem, através da aplicacdo mével de marcagdo de presenca da DSEDJ,
introduzir o seu numero de BIRM, bem como o cddigo de autorizagdo para marcacao
de presenga, recebido através do ntiimero de telemovel fornecido pelos mesmos, para
efectuarem a marcagdo de presenca electronica, no tempo indicado nos pontos 2.5.7 ou
2.5.8; para efeitos de marcagao de presenca dos beneficidrios, os formadores, através da
aplicacdo movel de marcagdo de presenca da DSEDJ, criam um codigo bidimensional
valido por tempo limitado, para que os beneficiarios utilizem os seus telemoveis para

fazerem leitura desse codigo e introduzirem o seu numero de BIRM, e o cdodigo de
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2.5.10.

2.5.11.

autorizacdo para marcacdo de presenca, recebido através do numero de telemovel
fornecido pelos mesmos, servindo este como registo de marcacdo de presenca

electronica.

Se a aplicacdo de marcacao de presenga para telemével ndo puder ser utilizada devido a
falhas técnicas da propria aplicagdo ou avarias da rede de telecomunicagdes moveis,
entre outras situacdes, o beneficiario deve assinar a sua presenca na ficha de marcagao
de presenca, cujo formato ¢ indicado pela DSEDJ, conforme a assinatura constante do
seu BIRM. As instituigdes devem apresentar um relatorio, a DSEDJ, através da conta
online para uso exclusivo das mesmas, no prazo de 3 dias contados a partir do dia
seguinte ao da marcacdo de presenga, acompanhado de documentos e informagdes que
comprovem a impossibilidade de utilizagdo da aplicagdo moével para efectuar a
marcagdo de presenga.

Caso o beneficiario falte por motivo de doenca ou de forca maior, as institui¢des devem,
no prazo de 7 dias apos o termo do curso ou exame, carregar a respectiva declaracdo, na

sua conta online.

2.6. Funcionamento dos cursos e exames

2.6.1.

2.6.2.

2.6.3.

As instituicdes devem divulgar as informagdes dos cursos e exames de credenciacio
autorizados e recrutar, publicamente, os alunos. Nas informag¢des promocionais devem
indicar, claramente, que os cursos ou exames sdo autorizados e abrangidos pelo
“Programa de Desenvolvimento e Aperfeigoamento Continuo” para os anos de 2020 a
2023, mostrando o codigo atribuido pela DSEDIJ, fazendo uma breve descricdo do
contetido dos itens, das condi¢oes de inscricao/candidatura, do montante a cobrar, dos
requisitos de avaliacdo, do mecanismo de desisténcia, das habilitagdes do formador, da
instituicdo de acreditacdo e das regras de conclusdo dos cursos, entre outros dados, no
sentido de assegurar que as informagdes promocionais dos itens autorizados sejam

correctas e completas, ndo sendo susceptiveis de induzir os seus destinatarios em erro.

As instituicdes ndo podem, directamente ou através de terceiros, devolver, ao
beneficidrio participante ou candidato, a quantia subsidiada, em dinheiro, em géneros,

compras ou servigos de desconto, nem através de outras formas de retribuicao.

As instituicdes devem, de acordo com as suas condigdes de exploracdo e a realidade de
execucdo, criar o seu mecanismo de inscricao e desisténcia dos beneficiarios, gestao de
aulas, as medidas a tomar na ocorréncia de tempestades tropicais e chuvas intensas, e
em situagdes imprevistas, entre outras orientacdes de gestdo interna, devendo ainda
assegurar que sejam do conhecimento dos formadores e dos beneficiarios, ndo podendo

as mesmas contrariar as disposi¢des do presente Guia ou da respectiva legislagao.
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2.6.4.

2.6.5.

2.6.6.

2.6.7.

2.6.8.

2.6.9.

2.6.10.

2.6.11.

2.6.12.

O sistema ird alertar as institui¢des, para o inicio do curso ou exame de credenciagdo, 6
dias antes, notificando-as de que se pretenderem cancelar ou alterar a data de inicio,
modificar a sala de aula ou mudar o formador de cada tempo lectivo, devem proceder a
essa actualizagdo, por si proprias e através do sistema online, pelo menos 2 dias antes
do inicio dos itens ou da aula, devendo também informar os beneficiarios dessa
situagdo; o sistema ira, automaticamente, confirmar o inicio dos cursos ou exames. Se a
instituicdo ndo puder cancelar o curso ou exame no prazo indicado, incluindo o
cancelamento de todos os beneficidrios inscritos no respectivo item, deve apresentar um
pedido a DSEDJ; esse pedido ira afectar a apreciagdo e autorizacdo dos mesmos tipos

de itens, no futuro.

As instituigdes devem assegurar que os cursos de educagdo continua ou exames de

credenciagdo sdo organizados de acordo com as condigdes de apreciagdo e autorizagao.

A fim de assegurar os direitos ¢ a eficacia da aprendizagem dos beneficiarios, os
formadores devem leccionar de acordo com o conteudo do curso, ndo podendo sair das

salas de aula nem realizar actividades nao pedagdgicas durante o periodo do curso.

As instituicoes devem manter o estabelecimento de ensino limpo e higienizado,
assegurando o normal funcionamento das instalagdes e equipamentos pedagdgicos, €
apresentar anualmente a DSEDJ os manuais de manutencdo do bom funcionamento do

sistema de prevencao contra incéndios dos espagos de ensino.

Todas as informagdes fornecidas pelas instituicdes, a DSEDJ e aos beneficiarios,

devem ser correctas e completas.

A pedido dos beneficiarios, as instituigdes tém o dever de disponibilizar comprovativos
de presenga e de conclusdo dos cursos de educacdo continua ou dos exames de

credenciagao.

As instituigdoes devem proceder ao tratamento devido dos dados pessoais dos
beneficiarios e do pessoal envolvido, em cumprimento do disposto na Lei n.® 8/2005

(Lei da Proteccao de Dados Pessoais).

As institui¢des devem conservar integralmente todos os dados originais relativos aos
cursos de educacao continua e exames de credenciacao autorizados e aos beneficiarios,

por um periodo minimo de cinco anos.

As instituigdes devem aceitar € cooperar nas acgoes de fiscalizacdo a efectuar pela
DSEDJ, e ao mesmo tempo o seu pessoal deve assinar os documentos da DSEDJ,
conforme assinatura constante do BIRM. Em simultaneo, as instituicdes devem
fornecer a DSEDJ todas as informagdes necessarias a ac¢ao de fiscalizagdo, no prazo de
15 dias a contar da data da notificagdo da DSEDJ.
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Informac6es necessarias aos beneficiarios

3.1. Informacdes necessarias as instituicoes locais

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.14.

3.15.

3.1.6.

Se for subsidiado, no todo ou em parte, por outras entidades publicas de Macau, o
beneficiario deve declarar essa situacdo, no momento da inscricdo, a DSEDJ ¢ a
instituicdo; o Programa ir4, apenas, subsidiar o valor remanescente, até ao limite

maximo do saldo da conta individual de aperfeicoamento do beneficiario.

Os beneficiarios devem deslocar-se pessoalmente as instituigdes, € inscrever-se ou
candidatar-se aos cursos ou exames de credenciagdo das institui¢des, autorizados,
através do equipamento electronico de verificacdo de identidade. Os beneficiarios ndo
podem incumbir outra pessoa de os inscrever e ndo podem inscrever-se nos itens ja
iniciados nem naqueles em que se registe sobreposi¢ao de horario. Caso o beneficiario
ndo tenha, ainda, completado 18 anos de idade, deve preencher o formuldrio proprio

que sera assinado pelos pais ou encarregados de educac¢ao, para efeitos de confirmagao.

Na inscri¢ao, o beneficiario deve fornecer um ntimero de telemével de Macau valido,
devendo ainda declarar, em modelo proprio da DSEDJ, que este numero ¢ seu ou que
obteve o acordo do detentor do mesmo para o utilizar; um mesmo numero de telefone

nao pode ser utilizado por mais de duas pessoas para efeitos de inscricdo no Programa.

Se os beneficidrios se inscreverem nos cursos avancados, devem apresentar as
institui¢des a copia do documento comprovativo da conformidade das qualificagdes de
inscrigdo. Por exemplo: Se o beneficidrio se inscrever num curso de piano dos niveis 6

a 8, 0 mesmo deve entregar a institui¢ao o documento comprovativo correspondente.

Os beneficiarios que se inscrevem nos cursos praticos de condug¢do devem fornecer as

institui¢des copia da Licenca de Aprendizagem.

Aguando da inscricdo, as despesas serdo descontadas na conta de aperfeicoamento
individual do beneficiario e, no saldo da conta, é efectuado, a titulo de caucdo, o
desconto de um montante correspondente a 30% das respectivas despesas; o valor da
caucdo deve ser arredondado para o numero imediatamente inferior, multiplo de 100.
Se o saldo da conta ndo for suficiente para cobrir a caugdo, ¢ descontada toda a quantia
remanescente. Se o saldo da conta for zero, ndo se procede a desconto. A caugdo ¢é
restituida a conta de aperfeicoamento individual do beneficiario, caso a sua taxa de
presenca atinja os 70%. No caso de a taxa de presenga ndo corresponder as exigéncias,
por motivos de doenga ou de forca maior, os beneficiarios podem apresentar, no prazo
de 7 dias contados a partir do fim do curso de educacao continua ou do exame de

credenciagcdo, os devidos comprovativos, através das instituicdes, a DSEDIJ; apos
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3.1.7.

3.1.8.

3.1.9.

3.1.10.

3.1.11.

verificacdo da conformidade de determinadas condi¢des ¢ dada a autorizagdo, a caucgao
podera ser restituida.

O beneficiario deve assegurar que as informagdes fornecidas a DSEDJ ou a instituicao

sao correctas.

Em cada aula do curso, os beneficiarios participantes nos cursos de educagdo continua
gerais devem efectuar dois registos, através do equipamento electronico de marcagao de
presenca, para verificacdo da respectiva identidade. A primeira marcagdo de presenca
deve ser efectuada entre 30 minutos antes e 15 minutos depois do inicio da aula, e a
segunda dentro de 30 minutos depois do fim da aula.

Em cada presenca, os beneficidrios participantes em exames de credenciacao devem
efectuar dois registos, através do equipamento electronico de marcacdo de presenga,
para verificacdo da respectiva identidade. A primeira marca¢do de presenga deve ser
efectuada entre 30 minutos antes e 15 minutos depois do inicio do exame, e a segunda
entre 45 minutos depois do inicio do exame e 30 minutos depois do seu fim.

Se ocorrerem avarias dos equipamentos electronicos, avarias nas redes ou interrupgao
da energia eléctrica ou extravio do BIRM dos beneficiarios, o pessoal da instituigao,
através da aplicacdo movel de marcagdo de presenca da DSEDJ, que envia um codigo
bidimensional valido por tempo limitado, disponibiliza, aos beneficiarios, esse codigo,
para que estes, utilizando os seus telemoveis, efectuem a respectiva leitura e
introduzam o seu numero do BIRM, e o cddigo de autorizacdo, recebido através do
numero de telemovel fornecido pelos mesmos, para marcarem a sua presenca, no
espaco de tempo indicado nos pontos 3.1.7 ou 3.1.8, servindo este como registo de
marcacdo de presenga electronica; em caso de extravio do BIRM dos beneficiarios,
adopta-se a forma de marcagdo de presenca electronica acima referida, os respectivos
beneficiarios devem entregar, através das instituigdes, a DSEDIJ, no prazo de 3 dias
contados a partir do dia seguinte ao da data de marcagdo da presenca, a copia do
comprovativo de participagdo do extravio ao Corpo de Policia de Seguranca Publica ou
a copia do comprovativo de pedido de segunda via do bilhete de identidade a Direc¢ao

dos Servigos de Identificagdo.

Os beneficiarios, que participem nos cursos praticos de condug¢do de
ciclomotores/motociclos, automoéveis ligeiros, automdveis pesados de mercadorias,
automoveis pesados de passageiros e veiculos da categoria E, marcam a sua entrada e a
sua saida, com o seu BIRM, nos quiosques instalados pela DSEDIJ, sendo a duracao da
aula calculada com base no periodo coincidente entre as marcacdes de presenca dos

beneficiarios e as marcagdes de presenga dos formadores.
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3.1.12.

3.1.13.

No caso do ensino pratico de condugdo realizado fora do centro de instrucdo e de
exame de conducdo, ou de impossibilidade de utilizagdo dos quiosques devido a avaria
ou interrup¢do do fornecimento de energia eléctrica, entre outras situagdes, o0s
formadores, através da aplicagdo movel de marcagdo de presenga da DSEDJ, criam um
codigo bidimensional valido por tempo limitado, para que os beneficiarios utilizem, no
inicio e no fim da aula, os seus telemdveis para fazerem leitura desse codigo e
introduzirem o seu nimero de BIRM, e o cdédigo de autorizagdo para marcagdo de
presencga, recebido através do nimero de telemovel fornecido pelos mesmos, servindo

este como registo de marcacao de presenga electronica.

Se os beneficidrios ndo efectuarem a marcagao de presenga dentro do espago de tempo
fixado, mesmo que comparegam aos cursos ou aos exames, as presencas nao Serao

consideradas na sua taxa de assiduidade.

3.2. Item de requerimento individual

3.2.1.

3.2.2.

Activagao da conta individual

3.2.1.1. Os beneficiarios devem activar a sua conta individual, no sistema da pagina
electronica do Programa, ao activar a sua conta, vinculando-a a um numero
de telemovel local e a um endereco de correio electronico validos; o nimero

de telefone fornecido pode ser utilizado, apenas, por duas pessoas.

3.2.1.2.  Os dados pessoais dos beneficiarios serdo enviados a Direc¢do dos Servigos
de Identificagdo, para efeitos de verificagdo de identificacdo, e s6 com a
aprovacao da verificagdo, a conta pode ser activada. O beneficiario deve
concluir, com antecedéncia, a activagao da sua conta, de modo a ter tempo

suficiente para a entrega do seu pedido.

3.2.1.3. S6 apods a activagdo bem-sucedida da sua conta individual, o beneficiario

pode preencher e apresentar o pedido.
Cursos ou exames que podem ser subsidiados

3.2.2.1. Cursos de ensino superior local e do exterior, cursos de educagdo continua do
exterior e exames de credenciagdao do exterior, que tenham o seu inicio entre
1 de Setembro de 2020 e 31 de Agosto de 2023, devendo todos eles ser alvo

de “Requerimento individual”.

3.2.2.2. Cursos de ensino superior local: Cursos de ensino superior, organizados pelas

institui¢des de ensino superior estabelecidas nos termos legais da RAEM.

3.2.2.3. Cursos de ensino superior do exterior: Cursos de ensino superior organizados
no local por entidades publicas ou instituigdes de ensino superior, do
exterior da RAEM, reconhecidas pelas autoridades competentes do local
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3.2.3.

3.2.4.

3.2.24.

3.2.2.5.

onde se situam; ou cursos do ensino superior autorizados nos termos da
legislagdo aplicavel, a organizar na RAEM por instituicdes de ensino

superior sediadas no exterior da RAEM.

Cursos de educagdo continua do exterior: Cursos de educagdo continua
organizados no local por entidades publicas ou instituicdes de ensino
superior, do exterior da RAEM, reconhecidas pelas autoridades competentes
do local onde se situam. O nimero de horas lectivas dos cursos de educagao
continua, em geral, ndo pode ser inferior a 9 horas nem superior a 60 horas e
devera ter uma duragdo ndo superior a 90 dias; o numero de horas lectivas
das formacgdes profissionais ou dos cursos que confiram certificados nao
pode ser superior a 120 horas e a sua duracdo ndo devera ser superior a 180

dias.

Exames de credenciacdo do exterior: Exames de credencia¢do que confiram
certificados, atribuidos por entidades publicas, institui¢des profissionais com
competéncias de credenciagdo ou instituigdes de ensino superior,
reconhecidas pelas autoridades competentes do local onde se situam, do
exterior da RAEM. A concessao do subsidio serd, apenas, autorizada para os
exames integrados na lista de exames de credenciacdo, elaborada pela

DSEDJ e publicada na sua pagina electronica.

Prazo de apresentacao do pedido

3.2.3.1. Os beneficiarios devem apresentar os pedidos dos requerimentos individuais

no prazo de 180 dias apos o inicio dos cursos ou exames de credenciagdo e até
31 de Agosto de 2023.

Documentos necessarios

3.2.4.1. Na apresentagdo do pedido, os beneficiarios devem entregar os seguintes

documentos:

(1) Uma coépia do documento comprovativo do pagamento ; (2) Uma copia do

documento comprovativo da frequéncia.

3.24.1.1. Para comprovarem o pagamento das propinas do curso, os

beneficiarios podem apresentar o recibo oficial do pagamento,
emitido pela instituigdo organizadora, ou outros documentos
comprovativos, dos quais constem o nome completo do beneficiario,
a designacao da instituicdo organizadora, a designacdo do curso, a
data de inicio do semestre correspondente as despesas € 0 montante

das propinas, entre outras informagdes. Se o comprovativo do
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3.24.1.2.

pagamento ndo contiver a totalidade das informagdes acima
mencionadas, o beneficiario deve apresentar outro comprovativo

complementar.

O documento comprovativo de frequéncia do curso pode ser um
documento comprovativo emitido pela instituicdo organizadora, do
qual constem nome completo do beneficiario, designacdo da
instituicdo organizadora ¢ do curso frequentado, forma de ensino e

periodo/semestre do curso, entre outras informagdes.

3.2.4.2. O beneficiario, ao requerer o subsidio para realizar um exame de credenciagao

do exterior, deve apresentar os seguintes documentos:

(1) Cépia do documento comprovativo do pagamento das despesas decorrentes

do exame de credenciagao;

(2) Copia do documento comprovativo da presenga no exame de credenciagao.

3.24.2.1.

3.24.22.

O comprovativo do pagamento de despesas de exame de
credenciagdo pode ser o recibo oficial do pagamento, emitido pela
institui¢do organizadora, ou outro documento comprovativo, do qual
constem o nome completo do beneficidrio, a designacdo da
instituicdo organizadora e do exame realizado, a data e o local do
exame, bem como o montante das despesas do exame, entre outras
informacdes. Se o comprovativo do pagamento ndo incluir a
totalidade das informagdes acima referidas, o beneficiario deve

apresentar outro comprovativo complementar.

Documento comprovativo da presenca no exame de credenciagdo:
documento comprovativo emitido pela instituicdo organizadora, do
qual constem nome completo do beneficiario, designacdo da
instituicdo de certificagdo, designacao e data do exame, local de

realizagdo e forma do exame, entre outras informagaes.

3.2.5. Formas e informagdes necessarias para o requerimento

3.25.1.

Para efectuar a verificacdo da sua identidade, os beneficiarios devem entrar

na pagina electronica do programa, preencher o formuldrio de pedido,

carregar as copias dos documentos necessarios e submeter o pedido,

concluindo assim os procedimentos. Se a submissdo do pedido for

bem-sucedida, os beneficiarios receberdo uma mensagem por email e por

SMS.
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3.2.5.2.

3.2.5.3.

3.254.

3.2.5.5.

3.2.5.6.

3.25.7.

3.2.5.8.

Se os beneficiarios ndo tiverem equipamentos adequados para processarem o
pedido, podem deslocar-se, pessoalmente, ao edificio-sede da DSEDIJ e
utilizar os equipamentos facultados para o efeito, devendo ser o proprio

beneficiario a processar o pedido através da pagina electronica do Programa.

Se as despesas com o curso ou exame de credenciagdo ndo forem pagas em
patacas, apos a recepcdo do pedido, as mesmas serdo convertidas, pela
DSEDJ, em patacas, a taxa de cdmbio a vigorar no primeiro dia util do més

em que os documentos do beneficiario foram entregues na sua totalidade.

Os documentos entregues e as informagdes preenchidas, que devem ser
fidedignos, sdo, obrigatoriamente, escritos nas linguas chinesa, portuguesa ou
inglesa. Se forem escritos noutras linguas, os beneficiarios devem entregar a
respectiva tradugdo carimbada pela instituigdo organizadora, para
confirmagdo. Caso haja qualquer alterag¢do, os beneficiarios devem notificar

imediatamente a DSEDJ e entregar os documentos actualizados.

O pedido para cada curso ou exame de credenciacdo deve ser apresentado de
forma individual. Os pedidos para cursos do ensino superior € cursos de
educagdo continua do exterior, devem ser apresentados individualmente, no
mesmo ano lectivo ou no mesmo semestre. De um modo geral, a duragdo de
cada curso ndo pode ser superior a um ano lectivo, mas se a duragdo for
superior a um ano lectivo, o pagamento do curso deve ser efectuado de uma

SO vez.

Se o beneficiario apresentar mais do que um pedido para realizar um curso
ou exame de credenciagdo, mesmo que o requerimento corresponda as

condicdes de financiamento, a DSEDJ s6 o financiard uma vez.

Se os cursos ou exames, a requerer pelos beneficiarios, ja foram financiados,
no todo ou em parte, por outras entidades ptblicas de Macau ou pela DSEDJ,
ou se os beneficidrios tiverem intencdo de requerer subsidio junto das
mesmas, devem fornecer essa informagao no pedido e a DSEDJ ira subsidiar,
apenas, a parte ndo financiada, sendo que o montante maximo nao podera

ultrapassar o saldo da conta individual de aperfeicoamento dos beneficiarios.

Se o saldo da conta individual de aperfeigoamento de um beneficiario for
zero, este ndo podera apresentar mais pedidos de subsidio. Em relacdo aos
pedidos apresentados, se durante a apreciacdo a DSEDJ verificar que o saldo
da conta individual de aperfeicoamento do beneficiario ¢ zero, ndo dara
continuidade a respectiva apreciagdo e nao autorizara o pedido, notificando o

beneficiario dessa situagdo. Se o pedido for autorizado e o saldo da conta
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3.2.5.9.

3.2.5.10.

3.2.5.11.

3.2.5.12.

3.2.5.13.

individual de aperfeigoamento do beneficiario for zero, o mesmo nao

receberd qualquer montante de subsidio.

Se, por motivos especiais, a conta individual de aperfeicoamento do
beneficidrio vier a apresentar, novamente, um montante disponivel de
subsidio (por exemplo, o curso foi cancelado e o montante foi restituido pela
instituicdo, etc.), o beneficidrio deve voltar a apresentar o pedido,
anteriormente ndo autorizado por o valor de subsidio ser zero, como indicado

no ponto 3.2.5.8, para que a DSEDJ proceda a uma nova apreciacao.

A conta bancéaria fornecida pelo beneficiario deve ser a sua conta bancaria
individual ou colectiva aberta num dos bancos estabelecidos em Macau. O
beneficiario deve fornecer os dados completos da respectiva conta bancaria,
caso contrario, a transferéncia bancaria ndo sera efectuada com sucesso. O
nimero da conta € o nome do titular da conta tem de ser o mesmo que consta
na caderneta ou no extracto bancario (incluindo letras, caracteres em chinés
tradicional ou simplificado e sinais graficos). O nimero do cartdo de
levantamento de dinheiro em caixas electronicas ndo pode servir de

referéncia para efeitos de transferéncia bancaria.

Se utilizar uma conta bancaria de um banco situado em Macau, cuja moeda
seja diferente de patacas, o beneficiario deve pagar a respectiva taxa de

cambio e demais taxas decorrentes da realizacao do pagamento.

Se o beneficiario fornecer informacdes bancarias incorrectas, isso implicara o
insucesso da transferéncia bancaria, além de causar atrasos no pagamento, o

beneficiario terd de pagar a taxa administrativa cobrada pelo banco.

Se, por razoes especificas, o beneficidrio desistir dos cursos ou exames ja
autorizados, o mesmo deve informar a DSEDJ, por escrito, e esta, por sua
vez, 1ra devolver-lhe a verba reservada da conta individual de

aperfeigoamento.

3.2.6. Completar/actualizar as informagdes

3.2.6.1.

Se as informagdes fornecidas pelos beneficiarios ndo estiverem completas,
ndo corresponderem as exigidas ou necessitarem de esclarecimentos
complementares, a DSEDJ ira notificar os beneficidrios através da pagina
electronica do programa (e, simultaneamente, através de correio electronico
ou SMS, servindo estas como notificagdes auxiliares); os beneficiarios devem
completar / rectificar as informagdes, através da pagina do Programa, no

prazo de 15 dias contados a partir do dia seguinte ao da notificagdo da
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3.2.6.2.

DSEDI.

Além de entrarem na pagina electronica do Programa, para entregarem os

documentos ou completarem/rectificarem as informagdes, os beneficiarios

podem também complementar os documentos das seguintes formas:

- Deslocar-se pessoalmente a DSEDJ ou fazer-se representar por
interposta pessoa;

- Enviar os documentos, por correio postal, para a DSEDJ, indicando no
rosto do envelope “Programa de Desenvolvimento e Aperfeigoamento
Continuo” para os anos de 2020 a 2023.

3.2.7. Verificagao dos dados

3.2.7.1.

Nos termos do artigo 30.° do Regulamento Administrativo n.° 34/2020, a
Direccao dos Servigos de Identificacdo e a DSEDJ podem, nos termos da Lei
n.° 8/2005 (Lei de Proteccdo de Dados Pessoais), apresentar, trocar e
verificar os dados fornecidos, por qualquer forma, nomeadamente por
interconexao (envolvendo a sua transferéncia, para efeitos de verificagdo de
dados, para institui¢des, situadas fora de Macau, que organizam o0s cursos ou
exames de credenciacdo, ou para as autoridades competentes do local onde as
respectivas instituicdes se situam), bem como utilizar os dados pessoais dos

beneficiarios e os documentos fornecidos no pedido.

3.2.8. Publicagao ¢ atribui¢do do subsidio

3.2.8.1.

3.2.8.2.

3.2.8.3.

A notificacao do resultado do pedido sera emitida, pela DSEDJ, no prazo de
45 dias contados a partir do ultimo dia do més em que foram recebidos os
documentos do pedido.

Se o curso ou exame for autorizado, a DSEDJ ird reservar a quantia
necessaria, em patacas, na conta individual de aperfeicoamento do
beneficiario. Sempre que o saldo remanescente da respectiva conta for
inferior a despesa necessaria, em patacas, o saldo disponivel ¢ reservado no
seu todo. A DSEDJ ira notificar o beneficidrio, através da pagina electronica
do Programa (e, simultaneamente, por correio electronico ou SMS, servindo
estas como notificagdes auxiliares), indicando o montante de subsidio a

atribuir.

Os beneficiarios serdo notificados, através da pagina electronica do programa
e por oficio (e, simultaneamente, por correio electronico ou SMS, servindo

estas como notificagdes auxiliares), dos cursos ou exames nao autorizados.
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3.2.8.4.

4. Formas de consulta

A DSEDJ atribuird, por transferéncia bancaria, aos beneficiarios, a quantia
reservada da sua conta individual de aperfeicoamento para a conta bancaria
fornecida pelos mesmos, no prazo de 3 meses contados a partir do ultimo dia
do més da autorizacdo do respectivo curso ou exame de credenciacao.
Quando a quantia for transferida para a conta bancaria indicada pelo
beneficiario, a respectiva quantia reservada serd deduzida da conta individual

de aperfeicoamento.

Divisao de Educacao Continua da

Direcgdo dos Servigos de Educagao e de Desenvolvimento da Juventude
Endereco: Avenida D. Jodo IV, n.”® 7-9, 1.° andar, Macau
Telefone: 28425199

Fax: 28425120

E-mail: pdac@dsedj.gov.mo

Pégina electrdnica: http://www.dsedj.gov.mo
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