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2. O Gabinete tem a natureza de equipa de projecto, com uma
duracdo previsivel de trés anos, renovaveis.

3. O Gabinete tem como objectivo a prestacdo de apoio ao
Secretariado Permanente do Férum para a Cooperacao Econé-
mica e Comercial entre a China e os Paises de Lingua Portuguesa,
proporcionando-lhe os necessarios recursos.

4. O Gabinete € orientado por um coordenador, nomeado em
comissao de servigo por despacho do Secretdrio para a Econo-
mia e Finangas, no qual serd fixada a respectiva remuneragao.

5. O Gabinete ¢ integrado pelo pessoal que se revele necessa-
rio a realizacdo dos seus objectivos, o qual poderd, sob proposta
do coordenador, ser destacado ou requisitado aos servicos a que
esteja vinculado, ou admitido em regime de contrato individual
de trabalho.

6. O Gabinete funciona na dependéncia e sob orientacdo do
Secretério para a Economia e Finangas.

7. O Gabinete pode criar um fundo permanente adequado a
prossecucao das suas actividades.

8. Os encargos financeiros necessarios ao funcionamento do
Gabinete serdo inscritos no Orcamento da RAEM, na verba afec-
ta ao Gabinete do Secretario para a Economia e Finangas.

9. O presente despacho entra em vigor no dia 4 de Marco de
2004.

25 de Fevereiro de 2004.

O Chefe do Executivo, Ho Hau Wah.
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GABINETE DO SECRETARIO PARA A ECONOMIA
E FINANCAS

Despacho do Secretario para a Economia
e Financas n.’ 31/2004

Usando da faculdade conferida pelo artigo 64.° da Lei Bésica
da Regido Administrativa Especial de Macau, e nos termos pre-
vistos no artigo 3.° do Regulamento Administrativo n.® 6/1999,
no n.° 1 da Ordem Executiva n.° 12/2000 e na alinea b) do n.° 1
do artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 86/89/M, de 21 de Dezembro, o
Secretério para a Economia e Financas manda:

1. As condicdes do estdgio para o ingresso na carreira de ins-
pectores sdo regulamentadas pelo «Regulamento de Estagio para
Inspectores da Direc¢@o dos Servicos de Trabalho e Emprego»,
o qual faz parte integrante do presente despacho.

2. E revogado o Despacho n.° 1/AS/86, de 2 de Janeiro.
19 de Fevereiro de 2004.

O Secretario para a Economia e Finangas, Tam Pak Yuen.
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Regulamento de Estagio para Inspectores da Direccao
dos Servicos de Trabalho e Emprego

CAPITULO I

Disposicoes gerais

Artigo 1.°
Ambito
O estédgio para ingresso na carreira de inspector da Direcgdo

dos Servigos de Trabalho e Emprego obedece ao disposto no
presente regulamento e as regras fixadas no plano de estagio.

Artigo 2.°

Estrutura do estagio
1. O estégio inclui duas fases:
1) Curso de formagao tedrica;
2) Curso de formacao prética.
2. O curso de formacdo tedrica compreende:
1) Conhecimentos tedricos;
2) Trabalhos de investigagao;
3) Seminarios, conferéncias, debates e visitas de estudo.

3. O curso de formacédo pratica compreende o exercicio de
actividades que possibilitem o contacto directo do estagidrio com
a realidade socio-laboral em que vai intervir.

4. As acgdes de formacao referidas na alinea 3) do n.° 2 sdo
incluidas no plano de estdgio ou em execucdo de directivas dos
monitores, de acordo com os contetidos e objectivos do curso de
formagao tedrica.

5. A frequéncia do curso de formagao tedrica com aproveita-
mento é condi¢do necessdria para a passagem a fase de curso de
formagao prética.

6. Antes da conclusdo do estdgio, o estagidrio deve apresentar
um relatério individual sobre a actividade desenvolvida na fase
de curso de formacéo prética, sendo-lhe autorizada, para a sua
elaboracdo, dispensa de estdgio durante os tltimos dez dias des-
ta fase.

Artigo 3.°

Objectivos

1. Constitui objectivo do estdgio proporcionar ao pessoal que
participam no estagio:

1) O ingresso no quadro inspectivo da Direccdo dos Servigos
de Trabalho e Emprego;



N.?9 —1-3-2004

BOLETIM OFICIAL DA REGIAO ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE MACAU — I SERIE

269

(Z) EEEA R BB E SR TR |
(=) TR SR EERE

= BERIERAERAER - HE BEARES)
(—) Rty TRk 3 fm HRE A R 2

(=) S5 TERERN TIEREA - BERS THEEERE

B 2 B i P 55 B R TR S W R B R LAt SRR T T T
B
(=) R g2 Hons_EAORET B8RS

(VY) i feasif; T fige Bl
&

%5 LHRB A AR EE A BRI AR

(L) DIGHEE - ARMAAREG > SESEERT
FIRE B - R RIS DR B AN B £

(%) FRATIRRES S ERHPIOEE - IEABE AR
i -
= BN EEREAIED
(—) FHEBEME;
(=) FEEBD - EAE TR
(=) SR (FR
(P) SERRERRF A0 BB -
Ul
Cel
Pl T BB SR R R B B BB S TP
(—) EEMIBVART &R — I EIRE
(=) SRR SRR
(Z) A
(P) BT 2R B %
(F0) SRETBSAT AR AR B » AT T

FHEIRYE |

() MREBIGAIEHY - F]EREE ST AU RARRYE -

2) O conhecimento dos instrumentos técnico-profissionais de
base e auxiliares;

3) A compreensdo do meio social envolvente em que vai exer-
cer a sua intervengao.

2. No final do curso de formacéo tedrica, o estagiario deve
estar apto a:

1) Descrever a organizacdo e estrutura da Direc¢io dos Servi-
¢os de Trabalho e Emprego;

2) Explicar a articulagio da Inspecc¢do do Trabalho, no ambito
da Direccdo dos Servigos de Trabalho e Emprego, no quadro do
aparelho da justica contravencional laboral e no quadro das re-
lacdes com os demais servicos da Administracio;

3) Enunciar os poderes e deveres funcionais do inspector do
trabalho;

4) Explicar e compreender institutos juridicos que regulam a
func¢do da Inspeccdo do Trabalho;

5) Desenvolver a investigacio das situagdes laborais, de for-
ma légica, sistemadtica e coerente, aplicando as técnicas de base
e auxiliares a situagdes simuladas;

6) Identificar e explicar os elementos de tensdo inter-relacional
no dmbito da gestdo de conflitos laborais, seleccionando os com-
portamentos adequados a sua solugao.

3. No final do estdgio, o estagidrio deve ser capaz de:
1) Adaptar-se a funcio de inspector;

2) Aplicar na pratica os conhecimentos adquiridos no curso
de formacio;

3) Desenvolver o espirito de trabalho em equipa;

4) Adequar os principios deontolégicos ao desenvolvimento
das suas tarefas concretas.

Artigo 4.°

Plano de estagio

O plano de estdgio a aprovar pelo Director dos Servigos de
Trabalho e Emprego, inclui, nomeadamente, as seguintes maté-
rias principais:

1) A conformagio temporal do estagio com a duragio fixada
no artigo 24.° do presente Regulamento;

2) A distribui¢do dos tempos lectivos por disciplinas do curso
de formacio tedrica;

3) A distribuicdo dos estagidrios em turmas ou grupos;

4) A determinagdo do local de formagdo onde decorre total
ou parcialmente o estdgio;

5) A defini¢ao dos pardmetros a que deve obedecer a elabora-
¢do do relatdrio individual do curso de formagao prética;

6) A defini¢ao dos parametros a que deve obedecer a classifi-
cacdo referente ao curso de formacao pratica.
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O estdgio tem inicio em data a anunciar e apds publica¢do no
Boletim Oficial da Regiao Administrativa Especial de Macau da
lista de classificagdo final dos candidatos aprovados nas provas
de acesso ao estagio.

Artigo 6.°

Programas

Os programas dos cursos de formagao tedrica e pratica sdo os
que constam dos anexos ao presente diploma.

CAPITULO I1

Direitos e deveres dos estagiarios

Artigo 7.°
Funcoes
1. O estagidrio ndo goza de competéncia propria, sendo os

servicos de que for incumbido executados sob a responsabilidade,
direcgdo e acompanhamento do respectivo orientador de estagio.

2. O disposto no niimero anterior é especialmente aplicdvel a
realizacdo de visitas de inspecg¢ao, notificagdo de infractores e
levantamento de autos de noticia, podendo todavia o estagiario
figurar como testemunha dos mesmos.

Artigo 8.°

Acesso a informacao

Salvo disposi¢des em contrdrio, o estagidrio dispoe de livre
acesso ao material diddctico indispensédvel ao adequado desen-
volvimento do estagio, nomeadamente, a livros e outras publica-
coes.

Artigo 9.°
Assiduidade
O estagidrio estd obrigado a seguir com assiduidade e pontua-

lidade as ac¢oes de formacdo e a justificar as suas auséncias e 0s
seus atrasos.

Artigo 10.°
Faltas e seu controlo
1. No curso de formagdo tedrica, a unidade para o cdlculo das

faltas é a duracdo das aulas, decorrendo cada unidade entre o
inicio e o termo do tempo lectivo.
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2. O registo de presenca dos estagiarios faz-se mediante a as-
sinatura de folhas que sdo recolhidas logo ap6s o inicio das aulas,
considerando falta de um tempo lectivo para os que ainda nao
assinaram.

3. Na fase de curso de formacdo pratica, a unidade para o cal-
culo das faltas € o dia, equivalendo a uma falta a auséncia de 15
minutos ou superior num dia.

Artigo 11.°

Competéncia para a justificacio de faltas

1. Compete ao presidente do juri de estdgio decidir sobre a
justificagdo das faltas dadas ao longo do estédgio.

2. Para os efeitos do ntimero anterior, a respectiva justifica-
¢do ¢é feita em impresso proprio, a fornecer pelo Nicleo de Apoio
ao Estdgio, no prazo maximo de trés dias a contar da falta a
justificar ou da tdltima falta quando, sendo varias, tenham sido
dadas sem interrupgao.

3. As faltas dadas pelos estagidrios em comissao de servigo
sdo comunicadas aos servicos de origem.

Artigo 12.°

Consequéncias das faltas

1. As faltas em nimero igual ou superior a 10% do total de
sessoes lectivas do curso de formacao tedrica ou de dias do cur-
so de formacdo pratica determinam a perda de frequéncia do
estdgio e consequente rescisdo do assalariamento ou termo da
comissdo de servico.

2. O preceituado no nimero anterior aplica-se igualmente sem-
pre que as faltas sejam igual ou superior a 10% do total de cada
disciplina do curso de formagao tedrica.

3. Para efeitos do disposto nos n.” 1 e 2 do presente artigo
relativamente ao calculo das faltas, as faltas justificadas sdo cal-
culadas multiplicando a base das suas faltas pelo coeficiente 0,3.

4. Para efeitos do disposto no presente artigo, o gozo de férias
a que os estagidrios tenham direito nao deve coincidir com a
duracdo definida no estdgio, sendo contadas como faltas justifi-
cadas nos casos em que seja necessario o gozo das férias durante
o periodo do estédgio ja definido.

CAPITULO I

Pessoal formador

Artigo 13.°

Pessoal formador

1. Os formadores do curso de formacéio tedrica e os orienta-
dores da fase de curso de formacéo prética sdo recrutados, prefe-
rencialmente, de entre trabalhadores da Direc¢ao dos Servicos
de Trabalho e Emprego de reconhecida idoneidade técnica e
competéncia profissional.
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2. Sem prejuizo do disposto no niimero anterior e sempre que
as circunstancias o justifiquem, o curso de formagao tedrica pode
ser ministrado recorrendo aos servicos de entidade publica
vocacionada para acgdes de formagao.

Artigo 14.°

Funcgoes

O pessoal formador desempenha essencialmente as seguintes
funcoes:

1) Dirigir sessdes de trabalho lectivo;
2) Prestar apoio na fase do curso de formacgao pratica;

3) Acompanhar pedagogicamente os estagiarios na sua fase
de aprendizagem;

4) Elaborar e apresentar programas e sumadrios relativos as
matérias ministradas;

5) Organizar e acompanhar os estagidrios em visitas de estudo;

6) Classificar os estagidrios durante o curso de formacao teo-
rica e fornecer informacgdes periddicas sobre o seu aproveita-
mento;

7) Participar na organizacdo de semindrios, coléquios ou ou-
tras acgdes formativas.

Artigo 15.°

Remuneracao

1. A remuneragdo do formador ¢ estipulada de acordo com o
disposto no artigo 222.° do Decreto-Lei n.° 87/89/M, de 21 de
Dezembro.

2. A remuneracao do orientador corresponde a estipulada para
os orientadores de estagio, constante do mapa III do Decre-
to-Lei acima referido.

Artigo 16.°
Duracio do trabalho
1. Cada tempo lectivo é contado pela duraciao de 60 minutos.

2. Sao equiparadas a tempos lectivos as sessdes de actividade
formativa e as reunides de avaliagdo dos estagiarios.

CAPITULO IV

Avaliacao e classificacao

Artigo 17.°

Avaliacao

1. A avaliacdo destina-se a apurar os conhecimentos do estagia-
rio, 0 seu espirito critico, a sua aptiddo para a investigacdo labo-
ral, a sua capacidade de exposicdo oral e escrita e a sua capaci-
dade de inser¢do na realidade profissional.
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2. Os estagidrios sdo avaliados, tendo em conta os objectivos
do estagio e as matérias ministradas no curso de formacao tedrica,
através de:

1) Observacdo directa;

2) Trabalhos individuais ou de grupo, tedricos ou praticos;
3) Testes;

4) Prova escrita final do curso de formagao tedrica;

5) Relatério individual de actividades do curso de formacdo
prética.

3. A avaliacdo através dos processos previstos nas alineas 1),
2) e 3) do numero anterior é da competéncia dos formadores e
orientadores.

4. No final do curso de formacao pratica, o orientador avalia
os respectivos estagidrios através do preenchimento dos para-
metros a definir no plano de estdgio.

5. A avaliacdo através dos processos previstos nas alineas 4) e
5) do n.° 2 deste artigo é da responsabilidade do juri de estagio,
podendo ser coadjuvado, na elaboracao dos textos, correccao
de provas ou apreciagdo de fichas de avaliagdo, pelos formado-
res ou orientadores designados.

6. A prova escrita final do curso de formacao tedrica € tnica e
versa sobre o conjunto das matérias ministradas em todas as dis-
ciplinas, devendo ser sempre efectuada dentro dos 10 dias pos-
teriores ao do termo da dltima actividade pedagdgica e publici-
tados o local, dia e hora da sua realizacdo, com 48 horas de ante-
cedéncia.

7. Durante a prestagao da prova escrita final, o estagidrio pode
consultar textos de legislagao ou literatura juridica, técnica e cien-
tifica, sendo-lhe vedado, todavia, o recurso a qualquer meio frau-
dulento, designadamente, a troca de impressdes sobre o conteu-
do da prova, sob pena de anulagdo da mesma e consequente
notagao de zero valores.

8. O disposto na udltima parte do nimero anterior aplica-se
igualmente as situacdes de ndo comparéncia a prova escrita final.

Artigo 18.°

Classificaciao

1. A classificacdo do curso de formagéao tedrica é feita, numa
escala de 0 a 10 valores, de acordo com a notacio de cada disci-
plina e da prova escrita final.

2. A classificacdo no fim do curso de formacéo tedrica, é a
resultante da média aritmética da notagdo de cada disciplina e
da notagd@o da prova escrita final, sendo que a classificacao infe-
rior a 5 valores corresponde a falta de aproveitamento e nao é
permitido aos estagidrios a frequéncia do curso de formagao pra-
tica, o que implica a rescis@o imediata do seu contrato de assala-
riamento ou o termo da sua comissdo de servigo.

3. A classificagdo a que se refere o nimero anterior € calcula-
da de acordo com os seguintes coeficientes de ponderagao:

1) Coeficiente de ponderagdo de cada uma das diversas disci-
plinas — 1

2) Coeficiente de ponderagio da prova escrita final — 2
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4. A notacao do curso de formacao pratica € feita, numa esca-
la de 0 a 10 valores, de acordo com a classificagdo global dos
pardmetros da ficha de avaliacdo e do relatério individual de
actividade do curso de formacao pratica.

5. A classificacdo final, no fim do estégio, € resultante da no-
tagdo do curso de formacéo tedrica, da ficha de avaliagdo e do
relatdrio individual do curso de formacéo prética, sendo que a
classificacdo inferior a 5 valores corresponde a falta de aprovei-
tamento e ndo é permitido aos estagidrios o ingresso na respec-
tiva carreira, o que implica a rescisdo imediata do seu contrato
de assalariamento ou o termo da sua comissdo de servigo.

6. A classificacdo final a que se refere o ntimero anterior é
calculada de acordo com os seguintes coeficientes de ponderacao:

1) Coeficiente de ponderagdo do curso de formacao tedrica
—2

2) Coeficiente de ponderagdo da ficha de avaliacao — 1

3) Coeficiente de ponderagio do relatério individual do curso
de formacéo préitica — 1

CAPITULOV

Do juri de estagio e érgaos de apoio

Artigo 19.°

Regime supletivo

Ao juri de estdgio sdo aplicaveis as disposicdes gerais da com-
posicao, funcionamento e competéncia do juri do concurso co-
mum do Estatuto dos Trabalhadores da Administragdo Publica
de Macau, com as devidas adaptagdes.

Artigo 20.°
Juri de estagio

1. Os membros do juri de estdgio sao designados por despa-
cho do Secretério para a Economia e Finangas, sendo o juri de
estdgio constituido por um presidente e dois vogais efectivos,
sendo um destes, necessariamente, o responsavel pelo Nicleo
de Apoio ao Estagio, e por um secretdrio sem direito a voto.

2. As deliberagdes do juri de estdgio sobre a notacao e classi-
ficagdo dos estagidrios sdo obrigatoriamente precedidas de reu-
nides de formadores ou orientadores, para avaliacdo e classifica-
¢do, convocadas e dirigidas pelo responsédvel do Nicleo de Apoio
ao Estagio.

3. Das reunides a que se refere o nimero anterior sao lavra-
das actas, assinadas por todos os presentes, donde constem, suma-
riamente, os fundamentos da avaliacdo efectuada.

Artigo 21.°

Competéncia

1. Compete ao juri de estdgio deliberar sobre a notagao e clas-
sificagdo dos estagidrios.
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2. Findos os cursos de formagao tedrica e pratica, o juri de
estagio elabora as listas classificativas dos estagidrios, donde tam-
bém devem constar expressamente o nome dos estagidrios que
ndo podem ingressar na carreira, por falta de aproveitamento
ou desisténcia.

3. As listas classificativas dos estagidrios sdo homologadas por
despacho do Secretdrio para a Economia e Fiancas e publicadas
no Boletim Oficial da Regido Administrativa Especial de Macau,
devendo o provimento nas respectivas vagas respeitar aquela
ordem.

Artigo 22.°

Niicleo de Apoio ao Estagio

1. O Nicleo de Apoio ao Estédgio € constituido por funciona-
rios da Direccédo dos Servigos de Trabalho e Emprego, devendo
estar dotado dos meios humanos e materiais indispensédveis a
prossecucdo das suas atribuigdes.

2. Compete ao Director dos Servicos de Trabalho e Emprego
designar os funciondrios que integram o Nucleo de Apoio ao
Estédgio, bem como o responsavel pelo mesmo, de acordo com o
disposto no n.° 1 do artigo 20.°.

Artigo 23.°

Atribuicdes do Niicleo de Apoio ao Estagio

1. No ambito da coordenacio da actividade formativa e de
acompanhamento dos estagidrios, sao atribui¢des do Niicleo de
Apoio ao Estégio:

1) Definir os critérios pedagdgicos relativos a preparagio e ao
funcionamento do estdgio sobre a organizacdo dos grupos, a dis-
tribuicdo de servico lectivo e ndo lectivo e a organizacdo da ava-
liacdo;

2) Transmitir aos orientadores as instrucdes necessarias a or-
ganizacdo e funcionamento do estdgio, bem como ao acompa-
nhamento e avaliacdo dos estagidrios;

3) Promover a unifica¢do dos critérios de avaliagio dos esta-
gidrios e coordenar a sua aplicacao;

4) Dinamizar a articulagio interdisciplinar.

2.No exercicio das suas fun¢des compete ao Nucleo de Apoio
ao Estagio:

1) Organizar os processos individuais dos estagidrios e regis-
tar as notacdes que lhes sejam atribuidas;

2) Manter actualizados os registos biograficos e de presenga
dos estagidrios;

3) Elaborar e distribuir os impressos aplicdveis ao funciona-
mento do estdgio, bem como transmitir as instrucdes necessa-
rias a sua correcta utilizacao;

4) Fornecer a documentacao e informacao aos estagiarios, for-
madores e orientadores do estdgio;
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5) Contabilizar os tempos lectivos prestados pelos formado-
res para efeitos do artigo 15.° do presente regulamento.

6) Promover e comparecer nas reunides de avaliacdo dos
estagiarios.

3. Compete ao Nucleo de Apoio ao Estdgio organizar e execu-
tar, por sua iniciativa, todas as tarefas destinadas a assegurar o
normal funcionamento do estdgio, bem como executar outros
servicos que lhe sejam especialmente designados pelo Director
dos Servigos de Trabalho e Emprego ou pelo juri de estagio.

4.No caso do curso de formagdo tedrica ser ministrada de acor-
do com o previsto no n.° 2 do artigo 13.° deste Regulamento, o
Nicleo de Apoio ao Estagio deve reunir com a entidade publica
competente, tendo em vista dar cumprimento as atribuigdes que
lhe sdo cometidas pelo presente artigo.

CAPITULO VI

Disposicoes finais
Artigo 24.°
Duracio do estagio

O estdgio tem a duragdo de um ano.

Artigo 25.°

Outras situacoes

Os casos omissos no presente regulamento sao determinados
por despacho do Secretdrio para a Economia e Financas.

ANEXO

Programa do estagio

Disciplinas do curso de formacao teérica

1. A Lei Bésica da RAEM,;

2. Estrutura e funcionamento da administracdo da RAEM,;
3. Nogoes gerais de direito;

4. O sistema juridico e judicidario da RAEM;

5. O direito publico da RAEM;

6. O direito privado da RAEM;

7. Histéria e evolugao do direito de trabalho;

8. O direito substantivo e processual do trabalho da RAEM,;

9. As regulamentacdes e as institui¢des internacionais do tra-
balho;

10. Economia internacional, regional e local;

11. Higiene, Seguranga e Satide Ocupacional;
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12. A situagdo do mercado de trabalho da RAEM;
13. As empresas e a psicossociologia das organizagoes;

14.Técnicas de prevengao de acidentes de trabalho e doengas
profissionais;

15. Técnicas de investigacdes, conciliacdo, indagagdo, negocia-
¢do, acareacdo no ambito das relagdes de trabalho;

16. Funcionamento da Inspeccao do Trabalho e a instrugéo e
tramitag@o dos processos administrativos do &mbito da Inspec-
¢do do Trabalho;

17. Nocgoes de estatisticas e de contabilidade;
18. Informatica, o processamento de texto e a folha de calculos;
19. Deontologia profissional;

20.Técnicas basicas orais e escritas das linguas chinesa, portu-
guesa ou inglesa;

21.Técnicas de comunicagio;
22. Conhecimento do ambiente concreto da sociedade.
Actividades do curso de formacio pratica

1. Pratica de investigacdo de acidente de trabalho e doencas
profissionais;

2. Prética de investigacdes de litigios laborais;

3. Préticas de instrucdo de processos;

4. Prética de conciliagdo, indaga¢@o, negociacio e acareagao;
5. Andlise e sinteses das investigacdes e das provas;

6. Aplicacdo do direito e a sua inser¢@o nos casos reais;

7. Apuramentos das compensacdes e indemnizagdes devidas
aos trabalhadores;

8. Feitura de relatdrios, informacdes e mapas de apuramento;
9. Feitura de autos de noticia e de participacdes;
10. Notificagdes e sua tramitacao;

11. Procedimentos e circuitos dos processos.

Resumo da classificacio

Pontuacao
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1 — Capacidade de absor¢ao de conhecimentos profissionais
2 — Capacidade de adaptacido

3 — Interesse no exercicio da profissao

4 — Qualidade de trabalho

5 — Espirito de equipa e relagdes humanas no trabalho

6 — Assiduidade

T3 (CFETBL) oo

Pontuacio obtida (média aritmética)





