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I. Introducio:

Atento a qualificacdo profissional dos trabalhadores de servico social, 0 Governo da RAEM,
através do Instituto de Accdo Social, adiante designado por IAS, tem realizado varios tipos de
formacdo continua para esses trabalhadores, no sentido de lhes elevar o profissionalismo.
Entretanto, o apoio e a participacdo activa das instituices particulares permitiram, em geral, o
melhoramento continuo do nivel de qualificacdo profissional dos trabalhadores de servigo social,
que por sua vez aumentou a eficacia dos servicos a serem prestados a populacéo. A fim de melhor
desenvolver no futuro os trabalhos de formac&o, nos termos do disposto na alinea b) do n.°1 do
artigo 4.6 na alinea c) do artigo 8.%e no artigo 11.°do Decreto-Lei n.°22/95/M, de 29 de Maio, o
IAS langou o “Projecto de Desenvolvimento Profissional dos Trabalhadores de Servigo Social -
Accles de Formacdo Continua e de Intercambio com os Congéneres para os Trabalhadores de
Servico Social das Instituighes Particulares”. Através da concessdo de recursos extras, procura-Se
incentivar as instituicdes particulares a organizar por iniciativa propria e a participar em accoes de
formacdo adaptadas as suas necessidades.

Para facilitar o tratamento de formalidades do pedido, elaboraram-se as instrucdes referentes
as formalidades do pedido e ao regime de avaliacdo, assim como 0s respectivos formulérios.

Assim, solicita-se as instituicGes requerentes que consultem o regulamento para o pedido e as
normas constantes destas instrucdes, antes de formular o pedido.

Il. Procedimentos:

1. Prazo para a apresentacio do pedido:

As associagdes ndo subsidiadas regularmente pelo IAS/ entidades gestoras, adiante
designadas por unidades requerentes, devem apresentar a este Instituto os pedidos
de subsidios para cada actividade ou curso de formacdo, até 60 dias antes da
realizacdo da actividade em causa.

2. Formalidades para o pedido:

2.1 Antes de formular o seu pedido, a unidade requerente deve ler
cuidadosamente o Regulamento do presente projecto. A apresentacido do
pedido implica a tomada de conhecimento e o cumprimento de todas as
disposicOes contidas no Regulamento e as Instrugbes para o Pedido por
parte da unidade requerente;

2.2  Para a formulacdo do pedido, a unidade requerente deve apresentar a este
Instituto, 60  dias antes da realizacdo da actividade o ({ Anexo | )
(Formulério do Pedido de Atribuicdo de Subsidio para a Realizacdo de
Accdes de Formacao Continua e de Intercambio com os Congeéneres para 0s
Trabalhadores de Servico Social das Instituicdes Particulares no ambito do
Projecto de Desenvolvimento Profissional dos Trabalhadores de Servico
Social) e os demais documentos, bem como o {Anexo Il) (Ficha de
Dados dos Trabalhadores Participantes nas Accdes de Formacdo Continua e
de Intercambio com os Congéneres no ambito do Projecto de
Desenvolvimento Profissional dos Trabalhadores de Servico Social)
devidamente preenchidos;

2.3 Na&o serdo aceites pedidos apresentados fora do prazo estipulado.
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3.

Pontos a observar:

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

A unidade requerente deve especificar pormenorizadamente no ({ Anexo
I) (Formulério do Pedido de Atribuicdo de Subsidio para a Realizacdo de
Accdes de Formagdo Continua e de Intercambio com os Congéneres para 0s
Trabalhadores de Servico Social das Instituices Particulares no ambito do
Projecto de Desenvolvimento Profissional dos Trabalhadores de Servigo
Social), caso se verifique, que foi requerido subsidio a outras entidades
publicas ou privadas e o respectivo montante (O formulério do pedido pode
ser obtido através do download no website do I1AS);

Caso haja qualquer alteracdo da actividade, nomeadamente data, hora, local,
forma da actividade, teor, objectivo, n.°dos participantes e os destinatérios,
a unidade requerente deve apresentar ao I1AS, com uma antecedéncia de 15
dias Uteis antes da sua realizacdo, a ficha constante do (Anexo Ill) (Ficha
de Alteracdo do Conteudo das Accgdes de Formacdo Continua e de
Intercdmbio com os Congéneres para os Trabalhadores de Servico Social
das Instituicbes Particulares no ambito do Projecto de Desenvolvimento
Profissional dos Trabalhadores de Servico Social). Em caso afirmativo, o
IAS proceder4d a sua reavaliagdo e reapreciacdo, cujo resultado sera
notificado por escrito a unidade requerente antes da realizacdo da actividade.
Em caso de forca maior (refere-se apenas aos eventos catastroficos naturais
e as calamidades derivadas da accdo humana, designadamente, incéndio,
inundacéo, tufdo, greve, roubo, acidentes de viacgdo, etc.), os pedidos seréo
tratados em funcdo da situacéo concreta.

Caso a unidade requerente apresente ao IAS, com uma antecedéncia inferior
a 15 dias Uteis a data da sua realizagdo, ou ndo apresente ao IAS a
comunicacdo sobre qualquer alteracdo da actividade subsidiada, o IAS tera
o direito de n&o aceitar as respectivas alteracoes.

O cancelamento ou adiamento da realizacdo das actividades para as quais
foi solicitado o subsidio deve ser notificado ao IAS e ser efectuado de
acordo com o {Anexo V) (Instrugdes para as instituigdes/associacdes
particulares cancelarem ou adiarem as acgBes de formacdo continua e de
intercambio para trabalhadores de servigo social, para as quais foi solicitado
0 subsidio).

O valor méximo do subsidio a atribuir ao longo do ano a
associacao/entidade gestora podera ser utilizado para pagar as despesas com
a formacdo dos trabalhadores, 0s seus equipamentos sociais/servigos
sociais/projectos especiais subsidiados pelo IAS. Contudo, ndo € permitido
0 uso desse montante por parte da associacdo/entidade gestora quando o
mesmo estiver previsto ser atribuido aos equipamentos sociais/servigos
sociais/projectos especiais subsidiados pelo I1AS.

As actividades para as quais se solicitam os subsidios, ndo abrangem cursos
de formacdo que se destinam ao melhoramento do curriculo vitae dos
trabalhadores, tal como curso de bacharelato. Além disso, os beneficiarios
do subsidio devem ser trabalhadores assalariados a tempo inteiro da unidade
requerente ou membros dos Conselho Directivo ou Fiscal.
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3.7  As actividades para as quais se solicitam subsidios ndo podem ser as
mesmas que se integram no Programa de Desenvolvimento e
Aperfeicoamento Continuo da Direccdo dos Servigos de Educacéo e
Juventude, para as quais o requerente tem direito a subsidio.

3.8 A unidade requerente deve assegurar que todos os trabalhadores tém igual
oportunidade de participar nas ac¢des de formacao e de aperfeicoamento.

4, Apresentacdo de documentos em falta:

4.1  Cabe ao IAS confirmar e decidir se os documentos ou dados apresentados
pela unidade requerente sédo suficientes para a avaliacao;

4.2 No caso de serem insuficientes os documentos ou os dados apresentados, o
IAS comunicara o facto a unidade requerente por fax no prazo de 7 dias
Uteis, a contar da data da recepcdo do pedido em causa. A unidade
requerente deve apresentar os respectivos documentos ou dados em falta no
prazo de 5 dias, a contar da data da recepcdo da comunicagdo que lhe foi
enviada por fax. N&o serdo aceites os pedidos quando os documentos ou 0s
dados em falta néo tiverem sido entregues dentro do prazo estipulado.

5. Apreciacio e aprovacao:

51 Os critérios de avaliacao tém em conta o seguinte:

[ A natureza e o objectivo do pedido de subsidio tém de corresponder
aos termos estabelecidos no Regulamento;

[ As actividades para as quais € requerido o subsidio permitem elevar
a eficacia do trabalho do pessoal da instituicdo e a qualidade de
servigo da mesma;

[ As actividades para as quais é requerido o subsidio permitem dar
resposta ao desenvolvimento do servigo social, em articulacdo com
as prioridades estabelecidas nas linhas de acgdo governativa, no
ambito da accéo social,

) As actividades subsidiadas permitem dar resposta ao
desenvolvimento dos servigos da instituicdo;

) As actividades subsidiadas sdo inovadoras e projectadas para o
futuro;

[ O orcamento e a rentabilidade prevista das actividades subsidiadas;

) Os itens das actividades que a unidade requerente realizou no
passado com o subsidio do IAS corresponderam aos requisitos.

5.2  Principios base de avaliagcdo: N&o sdo consideradas aceitéveis as despesas
com a aquisicdo de equipamentos, aparelhos e vestuarios, a ndo ser as
despesas necessérias a realizacdo das accdes de formacdo (tais como, 0s
encargos com formadores, o seguro, o aluguer de instalacdes, etc). Além
disso, contam ainda com os seguintes principios:
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5.3

5.4

5.5

5.6

5.2.1 O pagamento do subsidio para a cobertura das despesas de transporte
e alojamento faz-se mediante apresentacdo dos respectivos
documentos comprovativos e de acordo com as necessidades
efectivas;

5.2.2 As condigdes maximas previstas para o alojamento sdo os hotéis
considerados no local ou internacionalmente de quatro estrelas. Caso
a participacdo no curso de formacdo / na actividade da visita e
intercAmbio seja realizada nos arredores de Macau por um periodo
de 2 dias, pode ser subsidiada uma dormida, e assim por diante; caso
0 regresso a Macau seja antecipado ou adiado devido a ocorréncia de
situacdes especiais (por se ficar dependente do voo ou do horério da
realizacdo da actividade), ou devido a factores de forca maior, e haja
uma despesa de dormida extra, o IAS ira avaliar a respectiva situacdo
para decidir se a mesma podera ser incluida no subsidio;

5.2.3 A despesa do arrendamento de espacos deve ser independente da
relativa a alimentacdo, e deve cumprir eficazmente os principios de
proporcionalidade e pragmatismo;

5.2.4 No que se refere as despesas de alimentacdo, sera atribuido a cada
participante um abono diério em funcéo do local de realizagdo da
actividade em causa, sendo o valor maximo do abono diario por
pessoa (em patacas) fixado nos termos seguintes:

Para as actividades realizadas em Macau, 0 montante maximo a

atribuir diariamente é de MOP60,00 por pessoa;

Para as actividades realizadas no exterior, os valores maximos do

abono diario por pessoa sdo 0s constantes da seguinte tabela:

Hona Kon EUA, Europa,
Interior da 9 9, Australia,
) Taiwan e P Outros
China Singanura Nova Zelandia,
gap Canada e Japao
MOP150,00 MOP250,00 MOP400,00 MOP200,00

No caso das visitas de estudo e de intercdmbio no exterior serem
organizadas através de agéncias de viagem, a unidade requerente deve ter
em conta os valores maximos do abono diério por pessoa constantes da
tabela acima apresentada.

Deve evitar-se tanto quanto possivel no programa da visita de estudo e de
intercAmbio, muitas actividades relativas aos passeios turikticos. As
despesas com a aquisi¢do de lembrancas ndo cabem no subsidio.

N&o sdo consideradas aceitaveis as despesas correntes, tais como o salario
dos trabalhadores, as despesas com a &gua, luz, etc, nem sdo apoiadas as
despesas com o formador e o respectivo custo de transporte, caso 0
formador seja funcionario remunerado da unidade requerente.

N&o se podem incluir nas despesas da actividade para a qual se solicita
subsidio, a aquisi¢do de bens ndo depreciaveis.

7 Entra em vigor a 1 de Janeiro de 2015




5.7  Na&o hé lugar a atribuicdo de subsidios para o financiamento das despesas
com o aluguer de instalagdes quando a accdo de formacao for realizada na
sede/instalagbes da unidade requerente ou das outras unidades da mesma
instituicéo.

5.8 A actividade para a qual se solicita subsidio deve satisfazer as condicbes
previstas para o combate ao incéndio, as obras publicas e de higiene, néo
devendo realizar-se a accao de formacdo em local potencialmente perigoso,
nomeadamente em edificios industriais.

59 O resultado da avaliacdo ser4 comunicado por escrito a unidade requerente
20 dias antes da realizacdo da actividade, a ndo ser em caso de alteragdo do
pedido.

5.10 O conteltdo da actividade para a qual se solicita subsidio e as funcbes do
pessoal participante devem ter pertinéncia entre si para que possa ser
aprovado.

Fiscalizacéo:

6.1 A fim de saber se a unidade requerente aplicou o subsidio conforme o
previsto, as unidades fiscalizadoras subordinadas ao IAS procedem a
fiscalizag8o atraveés de relatorio de avaliacdo da actividade e das facturas.

6.2 O IAS, de forma aleatdria, procede a seleccdo das accdes de formacdo a
avaliar, no sentido de conhecer a forma da sua realizacdo. Durante a
realizacdo da accdo de formacgdo para a qual se solicita subsidio, o IAS
enviara pessoal para observar in loco a respectiva actividade organizada
pela instituig&o.

Sancoes e situacdes que levam a ndo atribuicdo do subsidio

1.

Quando se verifique qualquer alteracdo do conteudo da actividade para a qual se
solicita subsidio ou a ndo entrega, por parte da unidade requerente, da ficha de
alteracdo do conteudo por razdes de esquecimento ou da falta de apresentacdo, no
prazo estipulado, o resultado da avaliag@o da respectiva actividade podera vir a ser
afectado.

Se a unidade requerente apresentar o relatorio ou as facturas da actividade para a
qual solicita o subsidio, fora do prazo estipulado, o resultado da avaliacdo da
respectiva actividade podera vir a ser afectado.

N&o sera atribuido o subsidio quando a unidade requerente ndo apresentar o
relatorio da actividade para a qual solicita o subsidio ou as facturas.

Na&o sera aceite o pedido quando os documentos em falta ndo forem apresentados
dentro do prazo estipulado.

Sempre que se verifique uma das seguintes situacdes, a atribuicdo do subsidio para
a accdo de formacdo em causa seré cancelada:
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5.1 Na&o sejam observadas as regras técnicas estipuladas pelo IAS no ambito da
fiscalizacao.

5.2 O conteudo da actividade esta contra o disposto no regulamento sobre o
pedido e nas instrugbes para o pedido.

5.3 A actividade for suspensa ou cancelada (salvo a situacdo mencionada no
ponto 3.3 do capitulo II).

5.4  Sempre que o IAS verifique a falsificacio de facturas por parte da unidade
requerente, a atribuicdo de subsidio para respectiva accdo de formacao sera
cancelada e a unidade requerente tera de assumir a responsabilidade legal.

6. Sempre que o IAS verificar a infraccdo do disposto no regulamento sobre o pedido
e nas instrugdes para o pedido, recebendo a unidade requerente deste modo
indevidamente o subsidio, a mesma tera de efectuar ao IAS o reembolso da quantia
indevidamente recebida.

V. Obrigac6es da entidade beneficiaria do subsidio:

1. A unidade a quem foi atribuido o subsidio deve garantir que o0 mesmo € utilizado
apenas para os efeitos solicitados.

2. A fim de assegurar a atribuicdo do subsidio, a unidade requerente deve informar,
com a maior brevidade possivel, o pessoal técnico da subunidade de
acompanhamento do IAS, de qualquer alteracdo da sua conta bancéria, com vista a
actualizacdo atempada dos respectivos dados.

3. A unidade requerente deve assegurar que a actividade para a qual solicita o
subsidio ndo ira afectar o normal funcionamento da prestacdo dos seus servicos e
que no seu equipamento tera trabalhadores suficientes para manter o bom
funcionamento da prestacéo dos servigos.

V. Fim da actividade:

1. A unidade requerente deve seguir os tramites previstos no projecto autorizado e entregar ao
IAS, no prazo de 30 dias ap6s a conclusdo da actividade, o relatério constante do {Anexo
IV ) , devidamente preenchido, acompanhado dos originais dos respectivos documentos
comprovativos das receitas e despesas / das coOpias carimbadas pelos fornecedores para a
confirmacdo (caso ndo seja possivel apresentar os originais / as copias carimbadas pelos
fornecedores para a confirmacéo, deve apresentar todavia, as copias justificando as raz6es do
nao cumprimento do atras referido; deve ser aposto o carimbo da instituicdo e a assinatura do
responsavel da mesma em todos os documentos comprovativos. Ndo sdo aceites recibos
informais), e de 5 fotos alusivas a actividade, no minimo, ou elementos publicitérios, para a
avaliacdo dos resultados da actividade. Cada pagina do Relatério { Anexo IV ) deve ser
assinada pelo responsével da unidade requerente para confirmar.

2. Entretanto, quanto as accles realizadas ou participadas apds 15 de Novembro, o
respectivo relatério deve ser entregue no IAS até 15 de Dezembro, para se poder
proceder a liquidaco anual e ao pagamento do subsidio. Assim, solicita-se a
unidade requerente que seja prestada atencdo as datas de realizacdo das acces. Em
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relacdo as actividades a serem realizadas em Dezembro, caso ndo seja possivel a
apresentacdo do respectivo relatorio até ao dia 15 de Dezembro, o subsidio sera
suportado pelo orcamento para o préximo ano, ou seja, o subsidio sera deduzido ao
limite maximo previsto para o préximo ano.

3. No caso de ser proposta pela unidade requerente a participacdo dos trabalhadores
em accdes formativas realizadas dentro ou fora de Macau, nomeadamente
conferéncias, palestras e cursos de formagédo em servigo com duragdo ndo superior
a 6 meses, o relatorio deve ser acompanhado ainda dos relatérios de estudo
elaborados pelos proprios trabalhadores participantes. As unidades requerentes que
elaboraram um pedido conjunto devem, aquando da apresentacéo do relatorio da
actividade (cada unidade requerente deve apresentar no minimo um relatorio),
juntar os relatorios de cada uma das unidades requerentes.

4. O subsidio serd atribuido 45 dias ap6s a entrega dos documentos indicados no n°1
e/ou n°2.
VI. Informacdes

Em caso de divida, poderdo ser contactados os técnicos das respectivas subunidades do IAS.

Natureza da
Instituicéo / Subunidades do IAS Telefone
Entidade Gestora
Centro de Acc¢do Social de N2Sr.2de Fatima | 28596457
Centro de Accdo Social da Ilha Verde 28225747
Centro de Accéo §OCI6}| de Santo Antonio e 28580981
Centros de Apoio 580 Lazaro
Familiar / Centro de Accéo Socslzl de Séo Lourenco e 89897100
Comunitario Centro de Accdo Social daTaipa 28827285
Equipa de Coorde_nagao e Apoio a 28221150
Comunidade
Servico de Ap0|o a Gabinete de Acgao Familiar 28221945
Familia
Aconselhamento,p_ara Casa de Vontade Firme 28323902
0 Jogo Problemético
Ser_vl(;o de Apoio a Divisé&o de Inféncia e Juventude 83997703
Criancas e Jovens
Servigo de Apoio a Divisé&o dos Idosos 83997705
Idosos
Servico de N e
Reabilitacio Divisdo de Reabilitagdo 83997756
Servico de
Reabilitacéo da Diviséo de Tratamento e Reinsercéo Social 28714088
Toxicodependéncia
Serwgg de Prevepga_o Diviséo de Prevencdo Priméria 28781791
da Toxicodependéncia

VIlI. Anexos
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{Anexo I) (Formulario do Pedido de Atribuicdo de Subsidio para a Realizacao de

Accdes de Formagdo Continua e de Intercambio com os Congéneres para 0sS
Trabalhadores de Servico Social das Instituiches Particulares no @mbito do Projecto
de Desenvolvimento Profissional dos Trabalhadores de Servigo Social);

2. {Anexo IlI) (Ficha de Dados dos Trabalhadores Participantes nas Accles de

Formagdo Continua e de Intercambio com os Congéneres no &mbito do Projecto de
Desenvolvimento Profissional dos Trabalhadores de Servico Social);

3. {Anexo Ill) (Ficha de Alteracao do Conteudo das Acgdes de Formagdo Continua
e de Intercambio com os Congéneres para os Trabalhadores de Servico Social das
InstituicOes Particulares no ambito do Projecto de Desenvolvimento Profissional
dos Trabalhadores de Servico Social);

4. {Anexo IV) (Relatorio sobre a Realizacdo de Accbes de Formacdo Continua e de

Intercdmbio com os Congéneres para os Trabalhadores de Servico Social das
InstituicBes Particulares no ambito do Projecto de Desenvolvimento Profissional
dos Trabalhadores de Servigo Social);

5. {Anexo V) (Instrucbes para as instituicGes/associacOes particulares cancelarem

ou adiarem as accOes de formacao continua e de intercambio para trabalhadores de
servicgo social, para as quais foi solicitado o subsidio);

6. {Anexo VI) (Instrucbes complementares para a optimizacdo dos procedimentos
para o pedido conjunto de subsidio para a Realizacdo de Accgdes de Formacgdo
Continua e de Intercambio com os Congéneres para os Trabalhadores de Servico
Social das InstituicBes Particulares no ambito do Projecto de Desenvolvimento
Profissional dos Trabalhadores de Servico Social).

VIIlI. Informacgbes complementares e esclarecimentos

Se for necessario, o I1AS pode prestar informacfes complementares e esclarecimentos sobre
as presentes instrugoes.
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