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CONSELHO DE MINISTROS

Decreto-Regulamentar n°5/2004
de 27 de Setembro

Convindo regulamentar o Decreto-Legislativo n® 1/2004,
de 2 de Fevereiro, e, mostrando-se necessario estabelecer
oregime e as regras de actualizacio e gestdo da Base de
Dados da Administragéao Publica;

Nos termos do artigo11° do Decreto-Legislativo n° 1/
2004, de 2 de Fevereiro;

No uso da faculdade conferida pela alinea b) do artigo
204° da Constituicéo, o Governo decreta o seguinte:

SECCAO 1
Dos principios
Artigo 1°
Principios da actualizacao da Base de Dados

1. A Base de Dados de Recursos Humanos da
Administracdo Publica adiante designado por BDAP
consolida todas as informacoes relativas aos actos de gestao
dos servidores da fun¢io publica.

2. O registo de informacgées na Base de Dados deve
incluir as fases do questionario do recenseamento geral
dos servidores da Administragao Publica, em anexo, ou
outro que lhe vier a substituir.

3. O registo de informacées a que se refere o nimero 2 é feito
de acordo com as instrugoes para a recolha de dados constantes
do manual do agente recenseador elaborado em 2002.

4. O registo de dados referido nos nimeros anteriores
obedece, os prazos cujo incumprimento faz incorrer o seu
responsavel em responsabilidade disciplinar.

5. O registo inicial e a actualizacio das informacées na
BDAP sujeita-se aos principios gerais previstos no Decreto-
Legislativo n° 1/2004, de 2 de Fevereiro, e a lei geral sobre
o procedimento administrativo.

6. O registo de dados é feito autonomamente por cada
organismo interveniente na gestao dos recurso humanos,
ficando sujeito a responsabilidade disciplinar e outras, o
agente que introduzir dados falsos no interesse privado.

SECCAO II
Da definicao
Artigo 2°
Definicao
Para efeitos do presente diploma, entende-se por
organismo os departamentos governamentais, os
Institutos Pablicos, o Estado Maior das For¢as Armadas,
a Policia de Ordem Publica, a Policia Judiciaria, as
Autarquias Locais, a Assembleia Nacional e a Presidéncia
da Republica.
SECCAO III
Dos registos de dados
Artigo 3°
Registo de dados na BDAP

1. Sem prejuizo das competéncias de cada dirigente,
quaisquer processos de gestdo dos recursos humanos,

nomeadamente a nomeacao provisoria, a nomeacio em
comissao de servigo, o contrato administrativo, o contrato
de trabalho, os contratos de prestacao de servigo, licencas,
regresso de licenca, progressio, promocgao, requisi¢ao,
transferéncia, reclasificacao, reconversio, exoneracio,
rescisdo, caducidade e rentncia do contrato, devem
tramitar através do servico responsavel pela gestio do
pessoal para efeito de registo na BDAP.

2. Compete a Direcgdo de Administracgédo ou qualquer
outro servico responsavel pela gestiao do pessoal de cada
organismo, o registo de dados do pessoal na BDAP.

Artigo 4°
Registo provisério

1. Apés o despacho do membro do Governo competente,
6rgdo competente da autarquia local, do instituto publico,
ou outro, o processo deve ser imediatamente encaminhado
ao respectivo servico responsavel pela gestao dos recursos
humanos para efeitos de registo, no prazo maximo de 48
horas e tramitacgao subsequente.

2. No registo provisorio cadastra-se a identificacio
completa do servidor, o enderecgo, o agregado familiar,
alguns dados da situac¢ido juridica ou funcional, as
habilitacoes literarias e formacao profissional.

3. Nas circunstancias em que a Direc¢do-Geral da
Administragdo Publica ou Tribunal de Contas devolver o
processo por nio estar conforme a lei e definitivamente
néo se puder dar provimento ao processo elimina-se da
BDAP o registo feito, o qual deve ser feito pelo servico
responsavel pela gestido do pessoal do organismo
proponente.

4. Nos casos previstos no nimero anterior em que nio
se elimina o registo, compete & DGAP eliminar o registo
iniciado e ndo concluido ouvido o servigo proponente.

Artigo 5°
Registo definitivo
1. Apés o término da tramita¢io do processo, completam-
se os dados em falta no questiondrio do recenseamento

geral do servidores da Administracio Publica, pelo servigo
referido no n° 2 do artigo 3°.

2. O registo definitivo deve ser feito o mais tardar no
prazo de 30 dias ap6s a conclusio do procedimento de gestdo
dos Recursos Humanos referido no artigo 3° sob pena de
se considerar uma infracgdo disciplinar grave.

SECCAO IV
Das competéncias da DGAP
Artigo 6°
Direc¢ao-Geral da Administracao Publica

Compete a Direc¢io-Geral da Administracdo Publica em
matéria da gestdo da BDAP, designadamente:

a) Coordenar e dinamizar os demais organismos
publicos, tendo em vista a boa gestdo da BDAP;

b) Emitir directivas e instrugdes necessarias ao
regular e normal registo de dados;

¢) Emitir relatérios gerais sobre a gestdo da BDAP,
fazer publicag¢des sobre o nimero de efectivos,
seu perfil e distribuigdo sectorial.
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SECCAO V 5. O prazo referido no nimero anterior comecga a contar
Da actualizacio e validacdo de dados a partir do acesso do respectivo organismo a BDAP.
Artigo 7° Artigo 8°

Actualizacao e validacao de dados Entrada em vigor

1. Compete ao 6rgéo referido no n° 2 do artigo 3° o registo
e actualizacéo de dados ap6s o término do recenseamento
geral dos servidores da administragéo publica realizado
em 2002, bem como a validacdo de todos os dados

O presente diploma entra imediatamente em vigor.

Vista e aprovada em Conselho de Ministros.

introduzidos na BDAP. José Maria Pereira Neves - Ilidio Alexandre da Cruz
2. Para efeitos de validacéo, o 6rgéo referido no namero Promulgada em 31 de Agosto de 2004
anterior faculta a cada servidor publico a informacio relativa _
aos seus dados pessoais para efeitos de eventual reclamacgo. Publique-se.
3. A rectificagdo ou aditamento de dados sera feito O Presidente da Republica, PEDRO VERONA
mediante apresentagao de elementos de prova. RODRIGUES PIRES
4. Os orga}n@smos pﬁbl@cos referidps no artigo 2‘) té~m Referendado em 13 de Setembro de 2004
um prazo maximo de 90 dias para efeitos de actualizacio
e validagao de dados. O Primeiro Ministro, José Maria Pereira Neves.

Anexo a que se refere o n.° 2 do art.1°

REPUBLICA DE CABO VERDE
MINISTERIO DA REFORMA DO ESTADO E DA ADMINISTRACAO
PUBLICA
RECENSEAMENTO GERAL DOS SERVIDORES DA ADMINISTRACAO PUBLICA

QUESTIONARIO

O recenseamento geral dos servidores da administragdo piblica é obrigatério, sob pena de perda do vinculo com a
Administracio Publica. As informacdes prestadas no Ambito deste censo sdo de caracter confidencial.

Unidade de Recenseamento: ...........ccccceeeueeereeereueunnne || ] CAE | | | | | Questiondrio N.°| | | | |

I Parte
Ficha do Funcionario/Agente

I - IDENTIFICAGCAO DO FUNCIONARIO

1. NOME COMPIELO: ..ttt h bbbt b et eb bbbttt sanas

2. Sexo: Masculino |:| Feminino I:'

Emitidoa ........ v RN pelo Arquivo de Identificagdo Civil e Criminal de .........c.cccoveevveveeiriennnee. valido até ........ overenn Lo
5 NIF ...ttt

6. NIB Lot oo

7. Se militar: Numero de Identifica¢do militar !....l....0....0... l....!Emitidoa ........ A Y- pelo e
........................... valido até ..../....../.. 8. Se POP: Numero de Identificagao !....!....0....0....0......1.....! Emitidoa.... .../ ...
PCLO et valido até ........ foveeuens oveene

9. Nacionalidade: Se caboverdeana marcar 000 | | | | Estrangeira...................... [

(Escreva o nome do Pais)

10.Estado civil Solteira(o) I:' Casada(o) I:' Unido de facto I:'

Divorciada(o) |:| Separada(o) |:| Viava(o |:|
11. Data de Nascimento:....... Y
12. FiHAGAO MEE ....ooeiinieiiiiieee e Pai oo
13. Se militar: Grupo Sanguineo: .... RH ..... 14. Naturalidade: Ilha ... Concelho.......ccccceuvevuvuennne
Freguesia .......cccoccecueenee EStrangeiro..........cccoeceeeveeereeerernuennns [

Observacio: Tamanho real (A4)
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II - RESIDENCIA

1. Endereco completo

................................................................. .2.Cddigo Postal || | |CaixaPostal| | | |
3.10ha e Concelho.......ccccoenerennnne. Freguesia .......ccceveviviieicicncnne.
Cidade/Vila/Zona..........ccoeevervenreneeieieienienieseeeens Bairro/Lugar | | | | | | LI
EStrangeiro ..........coeeevevvecereieicnecncniecneeene ]

(Indique 0 Pais) E- Mail.....cccocoviniiiiiiiiiincicccecee

III - ENDERECO PROFISSIONAL ACTUAL

1. ENdEreg0o COMPIETO ..uevieienitiietiieeeeciei ettt st enen
................................................................. .2.Cddigo Postal | | | |CaixaPostal| | | |
3.0ha e Concelho.......cccoeveveuenenne. Freguesia .......ccoceveeveieieienienene
Cidade/Vila/Zona.........cccceeevenenncnne. Bairro/Lugar || | | | | I J_|
Estrangeiro.........ccocvevveviervennenns [

(Indique o Pais) E- Mail......c..ccooeniiininiiniinciiiee

IV - AGREGADO FAMILIAR (Incluindo o funcionario)

S Lago Depen
Nome completo Data Nasc I\Z;(l? Parent'esco déncia
(Cédigo) Sim/Néo
....... fooid.. || ||
....... fooi... || ||
....... foid... | | ||
....... fod... || ||
....... foid... | ||
....... foid... || ||
....... foid... || ||
....... foid... | | ||
....... fod... || ||
Lago .
Nome completo Data Nasc ?\Z{; Parentesco Despen/(li\?P -
(Codigo) {m/ANao
....... foid... || ||
....... foid... || ||
....... foid... || ||
....... foid... | ||

V — OUTROS DEPENDENTES NAO MEMBROS DO SEU AGREGADO FAMILIAR

Nome completo Data Nasc. Sexo Lago (Tab 6)
M/F Parentesco
(Cddigo)

....... foid... ||
....... foid.... ||
....... foid ... ||
....... Lo .. ||
....... foid ... ||
....... foid..... ||

Unidade de Recenseamento: ..........ccoueeveeueeverveereereereereereereeneens L

NOME COMPIELO....cuvivieieeieiieieieieie sttt ettet ettt re e e s ssesessesaenes Folha ...../......




I SERIE — N° 28 «B. O.» DA REPUBLICA DE CABO VERDE — 27 DE SETEMBRO DE 2004 763

VI - SITUACAO PROFISSIONAL DO FUNCIONARIO/AGENTE

1. Situacgéo Juridica ou Funcional (Tab 1) ............ccccoeiiiiinineee

2.1  Unidade Organica (Ministério, Instituto, CAmara Municipal, etc.) (Tab 22)

2.2 Direcgdo Geral/Departamento/Comando Regional (Tab 22)

2.3 Direcgdo de Servigo/Delegacdo/Hospital Regional (Tab 22)

2.4 Polo Escolar/Posto Sanitario/Divisées/Posto Policial (Tab 22) ............cccccevvereiennen. -
2.5 Satélite/Unidade/SeccAo(Tab 22) ........ccoooiiiiiiiiiiiiicieeeeee e L]
2.6 Data inicio de trabalho neste local...../...../.... 2.7 Data fim de trabalho neste local: ....... [eword e
2.8 QUAAIO (TAD 2.2)....cceiiiiiiiieeieeeet ettt e et e et e et et e e e eeas oveeseeeseeeseessesreeaaee aenes ]
2.9 Grupo Profissional(Tab 2.1) ......ccccceviiiiiiieieieies ettt (.
2.10 Carreira Profissional (Tab 2.1) .......cccoccoiiiiiiiinie v [
2.11 Cargo / Categoria/Posto/Funcao (F.A). (Tab 2.1)......ccccooiieiiiiiineceeereceeene L
2.12 Referéncia/ Nivel (Tab 2.1)....................... ||| 2.13 Escaldo ..................

2.14. Data inicio da situacdo Juridica ou Funcional : ...... oo ...

2.15. Natureza Juridica/Razdo(Motivo) de inicio de relagdo (Tab 16)............ccccocccvveninrnneee. -
2.16. Data Despacho ...../...../..... 2.17. Data B.O:.. ....... Joeid..... 2.18. Data OFA .. ....... oo ...
2.19. Data do contrato/Ordem de Servigo ...../....../...... 220.N°B.O | | | |

221 N°OFA | | | | 2.22. N°Ordem de Servigo | |

2.23. Data Termo de Posse: ....... feoid..... 2.24. Data de inicio de fungdes ....... [oviid ...

2.25 OCUPAGAO PIINCIPAL ...cu. ceeiiiiiiiiis ettt ettt oottt seerteateaies ceteutentes sresteniesies cebeseseene
....................................................................................................................................... [
2.26. Regime de Trabalho (Tab 3).................... | ]2.27.Fungéo (Tab 4)........cccccoveininncnn ]
2.28. Esta fungéo da direito a algum subsidio Sim D Nao D 2.29.Data inicio de fungéo ....../.../....
2.30 Data fim de fun¢do ...... /....... 2.31 Data fim relac¢@o juridica ou funcional .../..../....

2.32 Data fim relagio juridica ou funcional .../..../....

2.33. Razéo de fim relagdo juridica ou Funcional (Tab 15).............cccoooiviiiininiine (.

Sé para os militares

2.32 Estado Tipo Relag@o (Tab 18)........ccccveriiiiiiiiiiiinineceeeceeeeeie e
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2.33 Situag¢do em Rela¢do ao Quadro Activo (Tab 17)

VII - HABILITACOES LITERARIAS

1. Sabe ler e escrever Sim |:] Nio |:] .

2. Frequéncia escolar:

— Nunca frequentou I:l .

— Frequentou |:| .
— Esta a frequentar | | .

3. Nivel de instrucio

Descrigdo

Nivel

Ano/Classe/Fase

Pré-escolar

Alfabetizagdo

EBI

Secundario 1° ciclo

Secundario 2° ciclo

Secundario 3° ciclo

Curso Médio

Superior - Bacharelato

Superior — Licenciatura

(oA || |W|N|[—

Superior — Mestrado

Superior — Doutoramento

__.___-_._._.__.._
SR SIS S SR SR SR )

—_ | —_
—|o

W W W W W
N
(9]

4. Conclui o ano/fase/classe Sim |:| Nao |:| .

5. Area de formagio

Designagao

Data inicio

Data fim Pais

Estabeleci
mento

N N .
N N .

6. Linguas (Tab 27)

Designacgéo

Compreensao

Expressao oral

Expressao escrita

Caboverdeano (Crioulo)

Portugues

Frances

Ingles

Espanhol

Unidade de Recenseamento

Folha ..... feoiens

IX - FORMACAO
A

L FOTTNAGAO .ottt et sttt ettt sate st e e sb e bt e bt et e entesaneennes
2. Tipo de Formagéo (Tab 7)...

4. Estabelecimento:.

5. Data Inicio ........./....../......

6. Data Fim

7. Duragdo/carga horaria

8. Efeito 1. Promocio 2 Aperfeicoamento 3. Ingresso 4. Outro

B

| 03 4 0T T RSSO ORI
2. Tipo de Formagdo (Tab 7)...

5. Data Inicio ......... [eceeiid...... 6. Data Fim ....../......./...... 7. Duragdo/carga horaria
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8. Efeito 1. Promocéio 2 Aperfeicoamento 3. Ingresso 4. Outro

Ficha de Servico

Unidade de Recenseamento: ..........cccocvevueevieerieeieneeseeseeeeeenes | Folha ..../.....

X — AVALIACAO (Incluindo Histérico)

Tipo AValiaGaO(TAD 9)....ccviiuieiieieieieeeteeeteee ettt eae et ae e e ]
Ano| | | | | al_| _| | | ou Periodode Avaliagdo....../..../ ...../c..... ... Lo ...

R N S N
=
[¢]
[¢]
£
=
w
)
—_
)
<
E
N
Z
=
=)

=

Tipo Avaliagao(Tab 9).....c.oouieiiiieieiiieeeee ettt ]
Ano| | | || al | | | | ou Periodode Avalia¢do....../.... .../ ueue.r ... fovid ...

Recurso 1. Sim [ | 2. Nao [ ].

0 N N L AW N~
jan)
S
=]
=
o
aQ
]
=
-
@

XI - RECOMPENSAS/CONDECORACOES (Incluindo Histérico)

A

1. Tipo Recompensa/Condecoracdo (Tab 10) ||
2. Data de Recompensa/Condecoracdo

3. Data Despacho :...../ .../ ...........

4. N°BO| | | |

6. N°Ordemde Servico| | | | 7.DataOrdem de Servico :...../...../.........

8. N°OFA | | | | 9.Data OFA :......../ccoc e

10. Motivo de Recompensa/Condecoragao :.........cocevereeierienieniininienieieienienie e sieereeneens

11. Situagdo Juridica no momento de Recompensa/Condecoragio :...........cceeeeeeeeneenee. L
12. Folha ..../..........

12. Cargo/Cartegoria/Posto/Fungao (FA) f......cceoierieieiiieeieeeeee e (.

13. Entidade (Unidade) :......cceoeeirieiiieieeeeeee ettt eeen ]
B

5. Tipo Recompensa/Condecorago (Tab 10)...........cccoooviiiiiiiiiiineiieeee e |
6. Data de Recompensa/Condecoragéo.......... ovoveed e

7. Data Despacho :...../...../c..........

8. N°BO| | | | 5. Data BO:. ...... fovoid e

6. N°Ordem de Servigo| | | | 7.Data Ordem de Servigo :...../ .../ .........

8. N°OFA| | | | 9. Data OFA :........ [eoorid o
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XII - PROCESSO DISCIPLINAR / CRIME / OUTROS (Incluindo Histérico)

A
1
2.
3.
4
5
7
8

. Data Inicio Pena........ Jovooid v

10.N°BO |_| |N°OFA/N°OS| | | | 11.DataBO:.....

12. Data/ OFA/OS .../ .cc]eecunc.

12. Estado Processo (Tab 13).....ccvcciiriiieieieie sttt ettt ettt saesneesaen saveennes |
13. Situagfo Juridica, que tinha no momento do processo :...

1. Cargo/Categoria/Posto/Funcao (Fa)........ccoceoeriririeiis evirieceieseseeceeeese e

2. Folha .../ ...

XIII - SITUACAO REMUNERATORIA ACTUAL
1. Elementos para o célculo de vencimento mensal
1.1 QUAAIO e e -
1.2 Funcio de coordenacio/Categoria El Comisséio Servico |:| .
1.3 Escaldo .............. LA Ref. i

1.5 Vencimento base |__|__[|__|__l__|__Il____f|__|_ll__|_Nl_|__[I_|_l__|_{__|_[l_[_|
1.6. Vencimento liquido |_|__[I__|__Il__|_J__|__ |0 |l

2. Remuneracdes adicionais / Suplementos / Remuneragdes Acessorios /abonos

odi o
Ca(:lig(())rf:r (1’1;: ;alia)o Peridicidade Data inicio Data fim Valor
1| [ N R /eeenn Y Y U O I O O I D D O
..... [eveeidd oee Y D I DY B
|| [ Y Y I A I O D
..... Y 2Ty S IS SO S I IR I D
|| | R O I O D Y O
..... [evoeneedd o | vecedd voveenedd e | 1|
| 1 D D O O D
..... /25 STOTTv S TRy SUSUrTrry SUvu I D N N
|| | Y I A I O D Y O
..... /2SOy S Uy ST Pt N B I P |
| 1 D A O O O B
..... Y25 UTrry S SR SR SUun I P I D
| 1 DY A O O O D
..... 2SOy S (P ST S I D I D

Periodicidade. 1. Mensal 2. Trimestral 3. Semestral 4. Anual 5. Outra periodicidade

3. Descontos Devidos

Tipo de desconto Data inicio Data fim Codigo Taxa Valor em $

(Tab 28) desconto desconto Aplicavel %

Previdéncia Social | ... .. R o /... || N I

Taxa Social Unica | ... A AN oo /... [ I O

IUOR R (R . /... 1] Y Y |

Servico social POP | ..... I oorerinens L] |

Servico social FA | ... e A P oo /... [ N Y I
..... R o o] | ] | I |
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XIV. SEGURANCA SOCIAL

1 Subsistema do que ja teve cobertura

3. Servigo Social da Policia de Ordem Publica |:|

1. INPS Data inicio...../...../.... Data fim ...../...../....

2. Banco de Cabo Verde Data inicio...../...../.... Data fim ...../...../....
Data inicio...../...../.... Data fim ..../..../....
4. Servigo Social das For¢as Armadas Data inicio...../...../.... Data fim ...../..../....
5. Administragdo publica Data inicio...../...../.... Data fim ...../...../....

6. Estrangeiro Data inicio...../...../.... Data fim ...../..../....

II Cobertura actual Data inicio...../...../....
1. INPS
2. Servigo Social da Policia de Ordem Publica |:|

3. Servigo Social For¢as Armadas

(1L

4. Administragdo Publica

Se INPS, Servico Social da Policia de Ordem Publica, Servico Social Forcas Armadas, entdo indique:

7.1Numero de segurado/membro (FA): || ||| I I L ||

1.3 Data inscri¢do/admissdo: ........ oveenn Joveeeenians
INOITIC: ..ttt ettt ettt e et e e ta e e tteeeabeeesbeeesbeeessbeessbeeeabeeansaeemse e e sseeasseeens e e e s sseeesbeeanseeennteeenbe e enbeeenbeeeabeeesseeenseeebeeenseaenten
. e A (1 Subsidio a
Data Data de Data inicio Abono de Subsidio de Assisténcia médica e Menor
Nascimento Inscri¢do beneficio Familia aleitamento medicamentosa deficiente
vdd .| VT T P [oid..... | ] || [ |
INOINIC: ..ttt ettt e e ettt e e e ettt e e ee ettt e e eeetaeee e et aaaeeaattateaeatataeeaasaaaeeaabeteaeearataeeeaaataeeeaabaeeeeaatraeeeattaeeeaaataeeeeeatraeeeenaraeeaan
. e c A (1 Subsidio a
Data Data de Data inicio Abono de Subsidio de Assisténcia médica e Menor
Nascimento Inscri¢ao beneficio Familia aleitamento medicamentosa .
deficiente
vdd .| focidecoo | [oid..... | ] || [ |
XV. REPORTER

1. Exercia o cargo no momento de recenseamento: Sim |:] Nao I:] .
2. Motivo de no exercicio do cargo (Faltas, Férias, Licengas, Outros motivos) ..............ccceeuen.
3. Fonte de informacao

1. Processo indivudual

2. Entevista

3. Declaracao

4.0utro



