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INTRODUCAO

Atendendo a que a implantag® de agéncias de viagens e o0 exerc Eio das profissGes
de guia tur ®tico e de transferista na Regi& Administrativa Especial de Macau (RAEM)
s& regulados por lei, e para auxiliar os requerentes no conhecimento das disposig®s e
requisitos legais aplicaveis, foi desenvolvido pela DirecGa dos Servigs de Turismo
(DST) o “Manual de licenciamento da agéncia de viagens e emiss& do carta de
identificag® de guia tur Btico” (doravante designado por “Manual”). Este Manual &
estruturado em dois cap fulos: Licen@ da agéncia de viagens e Cart&s de identificaG
de guia turstico e de transferista. O capiulo da licen@ da agéncia de viagens &
composto por cinco sec@es: | — Requisitos do requerente, Il - Escolha do local, 111 —
Director ténico, IV — Documentos de instruga do pedido e V - Vistoria. O cap fulo
do cartd de identificag® € composto por tré& sec@®s: | — Guia turstico, Il —
Transferista e 11l — Candidato a guia tur Btico. Encontra-se apensado ao Manual o rol
da legislagg relacionada para os interessados poderem conhecer o procedimento e
requisitos formais com mais profundidade. Para sugest@s ou esclarecimento de
dlvidas sobre este Manual, podera contactar a DST através de telefone, fax,

correspondéncia, correio electrénico ou, entéo, dirigir-se & instalag®s da DST.

Balcdo de atendimento da DST: Alameda Dr. Carlos d’ Assumpgao, n.%® 335-341,
Edificio “Hot Line”, 18.° andar, Macau

Horario de atendimento: 2° feira a 5% feira, 09HOO - 13HO0O0 e 14H30 - 17H45
6* feira, 09HOO - 13HO00 e 14H30 - 17H30

Correio electronico: dl@macaotourism.gov.mo

Telefone: (853) 2831-5566

Fax: (853) 2833-0518

Este Manual serd actualizado ocasionalmente e a versdo actualizada pode ser
descarregada na Pagina Electrénica da Induastria Turistica de Macau

(http://industry.macaotourism.gov.mo).
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Processo de licenciamento de agéncias de viagens
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Processo de abertura de sucursais/balcoes
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Processo de substituicao/admissao de novos
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A. AGENCIA DE VIAGENS

I — Requisitos

1 Para ser sociedade titular da licenca deve preencher os requisitos seguintes:

1.1 Sociedade comercial com sede em Macau;

1.2 Capital social minimo, integralmente realizado, no valor de 1.500.000,00
patacas; aumento do capital social minimo em, pelo menos, 300.000,00
patacas para cada sucursal;

1.3 Objecto social visando exclusivamente a exploracdo da actividade de agéncia
de viagens;

1.4 Existéncia de, pelo menos, um director técnico.

2 Cauglo e seguro de responsabilidade civil profissional
Para garantia da responsabilidade perante os clientes emergente do exercicio das
suas actividades proprias, a agéncia € obrigada a prestar uma caugdo e a efectuar
um seguro de responsabilidade civil profissional:
2.1 Caugao no valor de 500.000,00 patacas;
2.2 Seguro de responsabilidade civil profissional com uma cobertura nao inferior

a 700.000,00 patacas °

II — Escolha do local

Antes da implantacao de uma agéncia de viagens/sucursal/balcdo, € conveniente que o
requerente conhega as condi¢des previstas nas legislagdes aplicaveis que dizem respeito
a idoneidade do local para o exercicio da respectiva actividade, de modo a evitar
prejuizos desnecessarios pela seleccao da localizagdo inapropriada. Atende aos diversos

requisitos a seguir discriminadas:
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1 Localizacao

1.1 A agéncia de viagens e a sucursal devem exercer a sua actividade em
instalagdes autonomas, com acesso independente e exclusivamente afectas a
€sse exercicio;

1.2 A actividade das agéncias e suas sucursais ¢ exercida em imovel destinado a
fins comerciais, de servicos, de escritorios ou de profissdes liberais;

1.3 E permitida a abertura de balcdes no Aeroporto Internacional de Macau, em
termais maritimos, rodoviarios e ferroviarios e nos postos fronteiricos. A DST
pode ainda autorizar, de acordo com as circunstancias, a abertura de balcoes

noutros locais, designadamente em estabelecimentos hoteleiros.

2 Requisitos das instalagoes:
2.1 As instalacdes da agéncia de viagens devem dispor de uma area bruta minima
de 40 m?. As instalagdes da sucursal devem dispor de uma 4rea bruta minima
de 20 m?;
2.2 As instalagdes da agéncia de viagens e da sucursal devem dispor de uma zona
para atendimento de clientes e equipamento adequado ao exercicio das suas

actividades.

III — Director técnico

1 Requisitos
O director técnico deve preencher os requisitos seguintes:
1.1 Residéncia em Macau;
1.2 Dominio escrito e falado de dois idiomas, devendo um destes Chinés ou
Portugués;
1.3 Curso técnico-profissional ministrado na RAEM ou no mesmo reconhecido, de
institui¢do de ensino superior, especializada na area do turismo;

1.4 Experiéncia profissional ndo inferior a 3 anos em actividades do sector do
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turismo.

2 Apreciagdo da qualificacdo do DT
2.1 A comissdao composta por, pelo menos, um representante do IFTM e um
representante da DST, realize a apreciacdo do curriculum e da prova de
conhecimentos do candidato;
2.2 A comissdo deve pronunciar-se no prazo de quinze dias uteis contados da data

do recebimento do pedido e de todos os documentos necessarios pela DST.

IV — Documentos de instrucio do pedido

1 Abertura de agéncias de viagens

1.1 Impresso referente ao pedido de licenciamento de agéncias de viagens “AV
Modelo 3017;

Nota: A denominagdo da agéncia de viagens deve ser redigida em ambas as
linguas oficiais (Chinés e Portugués), sem prejuizo de poder existir
uma versao noutra lingua, designadamente em inglés. Além disso,
deve existir um minimo de correspondéncia entre as designacgdes
pretendidas nas linguas oficiais € as mesmas ndo se confundem com
as designagdes de outras agéncias ja existentes.

1.2 O pedido deve ser assinado pelo representante legal da sociedade requerente,
acompanhado da fotocopia do respectivo documento de identificagdo (frente
€ Verso na mesma pagina);

1.3 Se o pedido for feito por pessoa a nomear pelo representante legal da
sociedade requerente mediante procuracdo, devem ser apresentados o
original ou fotocopia autenticada da procuracdo com assinatura
notarialmente reconhecida e a fotocopia do documento de identificagdo do
procurador (frente e verso na mesma pagina);

1.4 Documentos referentes ao candidate ao cargo de director técnico incluem:

Manual de licenciamento da agéncia de viagens e emissdo do cartdo de identificagdo de guia turistico
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1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

1.11

e Fotocopia do documento de identificacdo (frente e verso na mesma
pagina);

e Fotocodpia autenticada do certificado de habilitagdes académicas. No
caso da apresentacdo da fotocopia simples, deve exibir o original para
verificagao;

e Original ou fotocépia autenticada dos documentos comprovativos da
experiéncia profissional. No caso da apresentacao da fotocopia simples,
deve exibir o original para verificacdo;

e Original do comprovativo do pagamento das Contribui¢des para o Fundo
de Seguranga Social. No caso da apresentagdo da fotocopia simples,
deve exibir o original para verificacdo;

e Curriculo e Declaragdo do Director Técnico “AV Modelo 302”
devidamente preenchida.

Original da certiddo da Conservatéria dos Registos Comercial e de Bens

Moveis referente ao registo da sociedade requerente, emitida ha menos de 3

meses;

Original da certiddo da Conservatoria do Registo Predial relativa ao registo

do imovel destinado as instalagdes da agéncia de viagens;

Planta das instalagdes a escala de 1:100 (deve ser assinada por especialista

responsavel registado na Direc¢do dos Servicos de Solos e Construcao

Urbana);

Documentos comprovativos dos acordos de cooperacao assinados com o0s

seus congéneres locais e estrangeiros;

Fotocopia do modelo M/1 da Direcgao dos Servigos de Financas para efeitos

de Contribuicdo Industrial (pode ser apresentada até ao pedido de vistoria);

Original ou fotocopia autenticada da apdlice do seguro de responsabilidade

civil profissional efectuada (pode ser apresentado até ao pedido de vistoria);

Original do documento comprovativo da prestacdo da caug¢do no valor de

500.000,00 patacas (pode ser apresentado até ao pedido de vistoria).
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2 Abertura de sucursais/balcdes

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

Impresso referente ao pedido de abertura de sucursais/balcdes “AV Modelo
3097;

O pedido deve ser assinado pelo representante legal da sociedade requerente,
acompanhado da fotocopia do respectivo documento de identificacao (frente
€ Verso na mesma pagina);

Se o pedido for feito por pessoa a nomear pelo representante legal da
sociedade requerente mediante procuragdo, devem ser apresentados o
original ou fotocopia autenticada da procuracdo com assinatura
notarialmente reconhecida e a fotocopia do documento de identificacdo do
procurador (frente e verso na mesma pagina);

Original da certiddo da Conservatéria dos Registos Comercial e de Bens
Moveis referente ao registo da sociedade requerente, emitida hd menos de 3
meses (50 se aplica no caso de abertura de sucursais);

Original da certiddo da Conservatéria do Registo Predial relativa ao registo
do imoével destinado as instalagdes da sucursal;

Planta das instala¢des da sucursal a escala de 1:100 (deve ser assinada por
especialista responsavel registado na Direccao dos Servigos de Solos e
Construgao Urbana);

Planta de localizacao das instalagcdes do balcao.

3 Mudanga da  localizagdo das instalagoes do estabelecimento

principal/sucursal/balcao

3.1

3.2

3.3

Impresso referente & mudanga de localizagdo das instalagdes “AV Modelo
3057,

O pedido deve ser assinado pelo representante legal da sociedade requerente,
acompanhado da fotocopia do respectivo documento de identificagao (frente
€ Verso na mesma pagina);

Se o pedido for feito por pessoa a nomear pelo representante legal da

sociedade requerente mediante procuragdo, devem ser apresentados o
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4

3.4

3.5

3.6

original ou fotocOpia autenticada da procuracdo com assinatura
notarialmente reconhecida e a fotocopia do documento de identificacao do
procurador (frente e verso na mesma pagina);

Original da certiddo da Conservatdria do Registo Predial relativa ao registo
do imovel destinado as novas instalacdbes do estabelecimento
principal/sucursal;

Planta das novas instalagdes do estabelecimento principal/sucursal a escala
de 1:100 (deve ser assinada por especialista responsavel registado na
Direcgao dos Servigos de Solos ¢ Construgao Urbana);

Planta de localizagdo das novas instalagdes do balcao.

Substituicdo/admissao de novos directores técnicos

4.1

4.2

4.3

4.4

Impresso referente a substituicdo/admissao de novos directores técnicos “AV

Modelo 308”;

O pedido deve ser assinado pelo representante legal da sociedade requerente,

acompanhado da fotocopia do respectivo documento de identificacdo (frente

€ Verso na mesma pagina);

Se o pedido for feito por pessoa a nomear pelo representante legal da

sociedade requerente mediante procuracdo, devem ser apresentados o

original ou fotocopia autenticada da procuracdo com assinatura

notarialmente reconhecida e a fotocopia do documento de identificagdo do
procurador (frente e verso na mesma pagina);

Documentos referentes ao candidate ao cargo de director técnico incluem:

e Fotocopia do documento de identificacdo (frente e verso na mesma
pagina);

e Fotocopia autenticada do certificado de habilitacdes académicas. No
caso da apresentacao da fotocopia simples, deve exibir o original para
verificacao;

e Original ou fotocopia autenticada dos documentos comprovativos da

experiéncia profissional. No caso da apresentagdo da fotocodpia simples,
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V — Vistoria

deve exibir o original para verificacao;
Original do comprovativo do pagamento das Contribui¢des para o Fundo
de Seguranga Social. No caso da apresentagdo da fotocopia simples,
deve exibir o original para verificacao;
Curriculo e Declaragdo do Director Técnico “AV Modelo 302”

devidamente preenchido.

1 Vistoria para abertura de agéncias de viagens e sucursais

O pedido de vistoria deve ser apresentado no prazo de 6 meses contados a partir da

data da comunicagdo sobre a concessao da autoriza¢ao do pedido de abertura.

1.1 Vistoria para abertura de agéncias de viagens

Devem ser entregues os documentos seguintes aquando do pedido de vistoria:

111
1.1.2

1.13

114

Impresso referente ao pedido de vistoria “AV Modelo 303”;

Fotocopia do documento de identificagdo da pessoa que assinou o

pedido (frente e verso na mesma pagina);

Os documentos abaixo identificados, caso ndo tenham sido entregues no

acto de pedido de licenciamento, devem ser apresentados no pedido de

vistoria:

e Original da caugdo no valor de 500.000,00 patacas;

e Original ou fotocopia autenticada da apdlice do seguro de
responsabilidade civil profissional efectuada;

e Fotocdpia do modelo M/1 da Direccao dos Servicos de Finanga para
efeitos de Contribuicao Industrial

Taxas de emissao de licenga:

e Taxa de realizagdo de vistoria: 500,00 patacas por vez;

e Taxa de emissdo da licenca: 25.000,00 patacas;

e Imposto de selo: 2.500,00 patacas;
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e Taxa para publicagdao do extracto da licenca no Boletim Oficial da
RAEM: 1.000,00 patacas (sendo o excesso devolvido ou pago o

remanescente pelo requerente).

1.2 Vistoria para abertura de sucursais
Devem ser entregues os documentos seguintes no pedido de vistoria:
1.2.1 Impresso referente ao pedido de vistoria “AV Modelo 303”;
1.2.2 Fotocopia do documento de identificacdo da pessoa que assinou o
pedido (frente e verso na mesma pagina);

1.2.3 Taxa de realizagdo de vistoria: 500,00 patacas por vez.

2 Vistoria para mudanga da localizagdo do estabelecimento principal/da sucursal
O pedido de vistoria deve ser apresentado no prazo de 6 meses contados a partir da
data da comunicacdo de concessdo da autorizagdo do pedido de mudanga,
acompanhado dos documentos seguintes:
2.1 Impresso referente ao pedido de vistoria “AV Modelo 303”;
2.2 Fotocopia do documento de identificagdo da pessoa que assinou o pedido
(frente e verso na mesma pagina);

2.3 Taxa de realizagao de vistoria: 500,00 patacas por vez.

Nota:
<~ A renovagdo da licenga ¢ feita anualmente e deve ser requerida até 30 dias antes

do termo do seu prazo de validade. A renovagao fora do prazo implica o pagamento

de uma taxa adicional.
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B. CARTOES DE IDENTIFICACAO DE GUIA TURISTICO E
TRANSFERISTA

I — Guia turistico

1 Destinatérios
Os interessados em exercer a profissdo de guia turistico que reunem a habilita¢ao

abaixo identificada.

2 Definicao
O guia turistico € o profissional que, mediante remuneracdo, acolhe, esclarece e

acompanha turistas em Macau.

3 Habilitacao

3.1 Residéncia em Macau; e

3.2 Aprovagdo em curso de habilitagdo ministrado pelo IFTM; ou

3.3 Aprovacdo em curso de bacharelato ou licenciatura na area do turismo,
ministrado pelo IFTM ou por outra instituicdo de ensino superior de Macau,
ou obtido em instituicao de ensino superior no exterior de Macau, desde que
admitido pelo IFTM (As pessoas habilitadas nos termos e nas condig¢des
constantes desse nimero, devem frequentar o seminario de actualizacao de
conhecimentos para os guias turisticos, respeitante a matérias das areas do
turismo, cultura e economia e aprovar no respectivo exame);

3.4 Registo na DST e obtengdo do cartdo de guia turistico;

3.5 Vinculo contratual a uma agéncia de viagens.

4 Documentos de instru¢ao do pedido
4.1 Impresso referente ao pedido do cartdo de identificagdo de guia turistico “GT

Modelo 401”;

4.2 Fotocopia do documento de identificacdo do requerente (frente e verso na
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mesma pagina e apresentar original para verificagdo);

4.3 Fotocopia do certificado de habilitagdes exigidas para guia turistico
(apresentar original para verificagdo);

4.4 Fotocopia do documento com enderego actual do requerente (por exemplo,
factura da agua ou electricidade);

4.5 Fotografia recente, colorida e no tamanho de 1 x 1 %2 polegadas (em papel ou

em suporte digital) ou fotografia digital a tirar no balcao da DST.

5 Taxa
Emissdo do cartdo: 100,00 patacas (mais 10% do Imposto de selo).
Nota:
< O cartdo de guia turistico ¢ de uso obrigatdrio e deve ser usado de forma a permitir
a facil identificagdo do seu titular e da agéncia a qual se encontra vinculado
contratualmente.
< Aidentificagdo da agéncia consta de etiqueta aposta no cartdo de guia turistico.
< A renovagdo do cartdo de guia turistico ¢ feita trienalmente, mediante
requerimento do interessado, acompanhado de certificado do IFTM comprovativo
da frequéncia com aprovacdo do seminario de actualizagdo de conhecimentos
respeitantes a matérias das areas de to turismo, cultura e economia.
< A renovaG® do carté sOpode ser requerida dentro de 60 dias antes do termo da

validade do cart@. Se em situaG& excepcional o requerente tem de apresentar o
pedido antes do prazo atr& mencionado, deve fazer o requerimento por escrito e

devidamente fundamentado.
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II — Transferista

1 Destinatarios
Funcionarios das agéncias de viagens que possuem certificado de habilitagdes

emitido pelo Instituto de Formagao Turistica de Macau (IFTM).

2 Definicao
O transferista é o profissional contratado pela agéncia que, mediante remuneragao,
acolhe e acompanha turistas entre os postos fronteiricos e entre estes € o0s

estabelecimentos hoteleiros.

3 Habilitacao
3.1 O exercicio da profissdo de transferista depende da conclusdao do ensino
secundario geral, da frequéncia de semindrio organizado especialmente para o
efeito pelo IFTM, ouvida a DST, e da aprovagao no respectivo exame final;
3.2 O transferista habilitado nos termos do niumero anterior so estd autorizado a

exercer a profissdo apos registo na DST e emissao do cartdo de transferista.

4 Documentos de instrug¢do do pedido

4.1 Impresso referente ao pedido do cartdo de identificagdo de
Transferista/Candidato a Guia “T/CG Modelo 501, apresentado e carimbado
pela agéncia de viagens contratante;

4.2 Fotocopia do documento de identificacdo do representante legal da sociedade
titular da licenga da agéncia ou do director técnico que assinou o pedido (frente
€ Verso na mesma pagina);

4.3 Fotocopia do documento de identificacdo do transferista (frente e verso na
mesma pagina e apresentar original para verificagao);

4.4 Fotocopia do certificado do respectivo curso emitido pelo IFTM (apresentar

original para verificagdo);
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4.5 Fotocopia do documento com endereco actual do transferista (por exemplo,
factura da agua ou electricidade);

4.6 Fotocopia do modelo M/7 ou M/8 da Direcgao dos Servigos de Finangas para
efeitos de Contribui¢do Industrial da agéncia;

4.7 Fotografia recente, colorida e no tamanho de 1 x 1 4 polegadas (em papel ou

em suporte digital) ou fotografia digital a tirar no balcao da DST.

5 Taxa
Emissdo do cartdo: 100,00 patacas (mais 10% do Imposto de selo) °

Nota:

< O cartdo de transferista ¢ de uso obrigatorio e deve ser usado de forma a permitir
a facil identificacdo do seu titular e da agéncia que o contratou.

< Aemissé ou renovaG do cart& depende de requerimento da agéncia contratante.

< A renovagao do cartdo de transferista ¢ feita trienalmente, sendo o requerimento
acompanhado de certificado do IFTM comprovativo da frequéncia com aprovagao
do seminario de actualizacdo de conhecimentos respeitantes a matérias das areas
de to turismo, cultura e economia.

< Arenovag® do cartd sopode ser requerida dentro de 60 dias antes do termo da

validade do cart&. Se em situaGd excepcional o requerente tem de apresentar o
pedido antes do prazo atr& mencionado, deve fazer o requerimento por escrito e

devidamente fundamentado.
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III — Candidato a guia

1 Destinatérios
Pessoas que frequentam ou frequentaram com aproveitamento o curso de formagao
de guia turistico ministrado pelo Instituto de Formacao Turistica de Macau, aceites
pela agéncia de viagens para exercer a actividade na dependéncia de um guia

titulado.

2 Documentos de instrugao do pedido

2.1 Impresso referente ao pedido do cartdo de identificagdo de
Transferista/Candidato a Guia “T/CG Modelo 5017, apresentado e carimbado
pela agéncia de viagens responsavel,;

2.2 Fotocopia do documento de identifica¢do do representante legal da sociedade
titular da licenga da agéncia ou do director técnico que assinou o pedido (frente
€ Verso na mesma pagina);

2.3 Fotocopia do documento de identificacdo do candidato a guia (frente e verso
na mesma pagina e apresentar original para verificagao);

2.4 Fotocopia do certificado do curso de formagdo de guia turistico emitido pelo
IFTM concedido ao candidato a guia (apresentar original para verificagdo);

2.5 Fotocopia do documento com enderego actual do candidato a guia (por
exemplo, factura da dgua ou electricidade);

2.6 Fotocopia do modelo M/7 ou M/8 da Direcgao dos Servigos de Finangas para
efeitos de Contribuicdo Industrial da agéncia;

2.7 Fotografia recente, colorida e no tamanho de 1 x 1 4 polegadas (em papel ou

em suporte digital) ou fotografia digital a tirar no balcao da DST.

3 Taxa

Emissao do cartdo: 100,00 patacas (mais 10% do Imposto de selo).
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LEGISLACOES APLICAVEIS

I. Regulamentacdo da actividade de agéncia de viagens e da profissio de guia

turistico

Decreto-Lei n.° 48/98/M, de 3 de Novembro, com a redac¢do dada pelo
Regulamento Administrativo n.° 42/2004 (I Série do B.O. n.° 52 de 30.12.2004)

1. Apdlice uniforme de responsabilidade civil profissional das agéncias de viagens

Portaria n.° 263/99/M (I Série do B.O. n.° 24, de 14.06.1999)

I11. Tarifa de prémios do seguro de responsabilidade civil profissional das agéncias

de viagens

Portaria n.° 265/99/M (I Série do B.O. n.° 24 de 14.06.1999)
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