| Ministério da
w=~ | Administracao Interna

REGULAMENTO DO CONCURSO EXTERNO

Concurso n° 03/MAI/2019

Recrutamento e sele¢do de 1 (um) Técnico, nivel I, na Direcdo Geral da
Administragdo Interna do Ministério da Administracdo Interna, em regime de

Emprego (Projeto de Investimento)

& Click aqui para se candidatar

O Ministério da Administracdo Interna pretende recrutar 1 (um) técnico, nivel | em
regime de emprego (Projeto de Investimento), por contrato de trabalho, para a

Direcao Geral da Administracao Interna (DGAI).

O presente concurso de recrutamento é coordenado e supervisionado pela Dire¢ao
Nacional da Administracio Publica (DNAP), de acordo com os principios e
procedimentos aplicaveis aos concursos para o recrutamento e sele¢do de pessoal na

Administracdo Publica, estabelecidos nos seguintes instrumentos normativos:

v' Art.° 49° da Lei n° 42/VIl/2009, de 27 de julho, que define as bases em que I
assenta o regime da Funcgdo Publica, estabelecendo os seus principios gerais;

v’ Artigo 20° do Decreto-Lei n° 9/2013, de 26 de fevereiro, que aprova o Plano de
Cargos Carreiras e Salarios na Administragao Publica;

v' Decreto-Lei n° 38/2015, de 29 de julho, que estabelece os principios e
procedimentos aplicaveis aos concursos de ingresso e acesso, recrutamento e
reclassificagao na Administragao direta e indireta e Administracao Local;

v’ Artigo 8° da Lei n°® 44/IX/2018, de 31 de dezembro, que aprova o orcamento do
Estado para o ano econémico 2019;

v Diretiva n® 01/DNAP/2018, de 7 de maio, que fixa o fluxo para o recrutamento
e selecao no ambito da delegacdo de competéncia nos setores para a

realizacao do procedimento concursal.
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Requisitos obrigatorios

Para o ingresso na Administracdo Publica o candidato deve:

a) Ter nacionalidade cabo-verdiana, quando ndo dispensada pela
Constitui¢ao, convencao internacional ou lei especial;

b) Aptid3o fisica e perfil psiquico indispensaveis ao especifico exercicio das
respetivas funcdes;

c) Nao estar inibido do exercicio de fun¢des publicas ou ndo estar interditado
para o exercicio daquelas que se prop6e desempenhar;

d) Ter habilitagGes literarias legalmente exigidas para o exercicio do cargo e do
desempenho das fun¢des a ocupar; I

e) Em caso de estrangeiro, a residir legalmente no Pais e cumprir os requisitos
legais para o ingresso e acesso a Administracdo Publica previstos no artigo

27° da Lei 42/VII/2009, de 27 de julho.

]
Perfil e disponibilidade do candidato

1. O candidato deve ter o seguinte perfil

a) Capacidade de expressao oral e escrita;

b) Conhecimentos de informatica na ética de utilizador;

c) Conhecimento a lingua estrangeira (inglés e francés)

d) Amplas capacidades e experiéncia para trabalhar em equipas
multidisciplinares de trabalho e na gestdo de processos

e) Capacidade de persuasao, de negociagao e de trabalhar sob pressao;
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f) Conhecimento das legislacdes administrativas e laborais;
g) Capacidade de gestdao do tempo para cumprimento de prazos;

h) Discricao e sigilo.

2. O candidato deve estar disponivel para:
a) Ocupar imediatamente o cargo;
b) Exercer fungdes em qualquer lugar onde a DGAI do MAI tiver ou vier a ter os
servigos.
1]
Descricao de funcdes
O candidato selecionado deve desempenhar as seguintes funcdes:
a) Assegurar as principais tarefas administrativas;
b) Convocar e organizar reuniGes a diversos niveis acoplando-se do seu
secretariado e da redacao das respetivas atas e memorandos;
c) Apoiar na organizagdo de seminarios, workshop e demais eventos;
d) Planificar e preparar as deslocacdes e outros envolvidos;
e) Dar seguimento e monitoramento dos atos administrativos;
f) Sugerir medidas visando a melhoria do funcionamento dos servicos; I
g) Executar outras tarefas correlatas as acima expostas, de igual nivel e

complexidade.

Métodos de selecido aplicados no concurso

1. Para efeito de selecdo, sdo aplicados obrigatoriamente os métodos de sele¢cdo de
forma faseada e de carater eliminatorio.
2. Os métodos referidos no ndmero anterior sdo, por ordem de precedéncia, os
seguintes:
a) Triagem;
b) Prova de conhecimentos;
c) Avaliagao curricular;

d) Entrevista.

3de 13




2 | Ministério da
w=~ | Administracao Interna

2.1. Triagem

2.1.1. A triagem consiste na pré-selecdo dos candidatos ao concurso, mediante
analise comparativa do dossier de candidatura com os requisitos obrigatérios
constantes no presente regulamento.

2.1.2. Aprovado preenchimento dos requisitos obrigatérios é efetuada mediante os
documentos referidos no presente regulamento.

2.1.3. Oscandidatos que, no dossier de candidatura, nao apresentarem todos os
documentos comprovativos dos requisitos obrigatorios mencionados no

item | do presente regulamento serao eliminados.

2.2. Prova de Conhecimentos (PC - 55%)

2.2.1. Aprovadeconhecimentostem a ponderagao de 55% para a classificacdo final.

2.2.2. A prova de conhecimentos visa avaliar os conhecimentos académicos ou
profissionais e as competéncias técnicas necessarias dos candidatos ao
exercicio da funcao. I

2.2.3. Na prova de conhecimentos é obrigatoriamente adotada a escala de 0 a 20
valores, considerando-se a valoracao até as centésimas.

2.2.4. A prova sera escrita, de natureza tedrica com questdes de desenvolvimento e
de multipla escolha, de realizagdo individual em suporte papel, com a duragdo
de -2 horas.

2.2.5. Serdo aprovados os candidatos com classificagcao igual ou superior a 10
valores na escala referida no nimero anterior.

2.2.6. As matérias para a prova de conhecimentos serdo indicadas no anexo |, que faz

parte integrante deste regulamento.

2.3. Avaliagao Curricular (AC -20%)

2.3.1. Aavaliagdo curricular tem a ponderagao de 20% para a classificacdo final.
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2.3.2. A avaliagdo curricular, tem como objetivo analisar a qualificacdo dos
candidatos, nomeadamente habilitages académicas ou profissional,
experiéncia profissional, formacdo profissional ou complementar, percurso
profissional e relevancia das formagdes realizadas.

2.3.3. Na avaliacdo curricular, sdo considerados e ponderados, para além do
curriculum vitae, os seguintes elementos comprovativos:

a) Habilitacdo académica de base reconhecida ou certificada (HAB);
b) Formacdo profissional ou complementar que traduz as competéncias
relevantes para o exercicio da fungdo ou do cargo (FP);
c) Experiéncia profissional geral e especifica adquirida ao longo do percurso
profissional relevante para a funcao ou cargo (EP);
d) Outros fatores relevantes para o cargo ou fungao.
2.3.3.1. Habilitacdo Académica de Base (HAB)

Pontuacao:

= |icenciatura numa das areas solicitadas 10 valores

» Mestrado na area relevante para funcao 12 valores

2.3.3.2. Formacado Profissional ou complementar (FP)

No que concerne a formagao profissional ou complementar, considerar-se-a a
formacgao especifica e ndo especifica.

Considera-se especifica toda a formacdo que tenha como objetivo
desenvolver as capacidades e aptidOes profissionais para o exercicio das
funcgdes ou cargo a ocupar.

Considera-se ndo especifica toda a formacdo que permita desenvolver ou
potenciar capacidades e aptiddes que, de algum modo, favorecam o exercicio
das funcdes ou cargo.

Valoragdo para a formacgao especifica:
= 1acdodeformacao > 1valor

» De2a4agdesdeformagdo > 2 valores
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* De 5amais agOes de formagdo - 3 valores
Valoragdo para a formagdo nao especifica (metade da valoracdo para a prova
especifica):

» 1acdodeformacao - 0.5 valor

* De2a4agdesdeformagao - 1valores

* De5amaisacdes de formagdo - 1.5 valores

2.3.3.3. Experiéncia Profissional (EP)

Desempenho efetivo de fun¢es na area de formacdo solicitada no presente
concurso.
Pontuacao:

* Até um ano de experiéncias - 1valor

* Mais de 1 até 3 anos de experiéncias = 2.5 valores

» Mais de 3 anos de experiéncias = 3.5 valores

2.3.4.Na avaliacdo curricular é obrigatoriamente adotada a escala de 0 a 20 valores,
considerando-se a valoragdo até as centésimas.
2.3.5.Serdo aprovados os candidatos com classificagao igual ou superior a 10 valores
na escala referida no nimero anterior. I
2.3.6.Apenas serao pontuados na avaliagao curricular os elementos cuja

comprovacao consta do dossier de candidatura.

2.4. Entrevista (E -25%)

2.4.1. Aentrevista deve ter a ponderacao de 25% para a classificacao final.

2.4.2. Aentrevista consiste numa conversa estruturada com o objetivo de avaliar, de
forma objetiva e sistematica, as qualifica¢cGes, motivacGes, experiéncia
profissional e competéncias técnicas e comportamentais do candidato,
relevantes para o cargo a ocupar.

2.4.3. Na entrevista deverao ser avaliados designadamente os seguintes aspetos:

a) Analise e sentido critico (ASC): visa avaliar a capacidade para realizar uma

avaliagdo objetiva e critica do seu percurso académico/profissional,
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identificando as experiéncias mais relevantes, bem como os pontos fortes e
fracos da sua candidatura;

b) Planeamento e orientacao para resultados (POR): visa avaliar a
capacidade, evidenciada ao longo do seu percurso académico/profissional,
para definir objetivos e prazos realistas, implementar correcdes e
ajustamentos necessarios, persistir na prossecucao das metas e encontrar
estratégias de resolucdo de dificuldades;

c) Relacionamento e comunicagao (RC): visa avaliar a facilidade relacional e
o estilo comunicacional, atendendo a fluéncia e ritmo do discurso oral, o
nivel de organizacdo interna da respetiva estrutura, e a adequacdo e
diversidade do vocabulario;

d) Orientacdo para o servico publico (OSP): visa aferir o interesse do
candidato pelas atividades associadas aos postos de trabalho em concurso,
desenvolvidas no quadro de referéncia dos principios éticos e valores do
servigo publico;

e) Questdes técnicas do setor (QTS): visa analisar o conhecimento que os
candidatos adquiriram sobre o setor, durante a preparagao para os testes e
entrevistas, tais como a missdo do setor, as atribui¢es do técnico da area
que pretende recrutar.

A entrevista deverd ser efetuada, quando possivel, por tranches de 5

candidatos aprovados no método anterior, por ordem decrescente de

classificagdo respeitando a prioridade até a satisfacdo das necessidades.

Na entrevista é obrigatoriamente adotada a escala de 0 a 20 valores, valorada

até as centésimas.

Serdo aprovados os candidatos com classificacdo igual ou superior a 10

valores na escala referida no niUmero anterior.
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Critérios de classifica¢do preferencial

Sdo critérios obrigatérios de desempate, por ordem de precedéncia, os seguintes
elementos:

a) Deficiéncia comprovada por documento médico oficial, desde que n3o seja

motivo de impedimento para exercicio do cargo;
b) Maior valora¢do no método obrigatério (prova de conhecimento);
c) Maior valoragdo nos outros métodos de sele¢do preferindo os com maior

ponderacao (avaliacao curricular e entrevista).

Vi
Classificacao Final (CF)

1. Aclassificacdo final é obtida através da seguinte formula:

CF =100% = (55%*PC+20%*AC+25%*E)
2. A classificacdo final global maxima é de 100%, resultante do somatdrio das

ponderagoes, conforme a formula referida no ndmero anterior.

Vil I

Forma de apresentacao de candidatura

&= Click aqui para se candidatar

1. A submissdo de candidatura é efetuada preferencialmente através de suporte
eletrénico, na plataforma LimeSurvey em uso na DNAP, devendo o candidato
guardar o respetivo comprovativo.

2. Acandidatura efetuada em suporte papel, deve ser apresentada nas instalacdes da
DNAP sito no edificio do Ministério das Financas, devendo o candidato guardar o
respetivo recibo.

3. A candidatura deve identificar a entidade a que se dirige, indicando o niimero do
concurso para o qual se candidata, caso for apresentada em formato papel, e deve

conter obrigatoriamente os seguintes documentos:
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a) Fotocopia do Bilhete de Identidade ou Cartdo Nacional de Identificagdo ou
ainda o Passaporte para a prova da identidade e nacionalidade;

b) Atestado médico, para a prova da robustez fisica e perfil psiquico;

c) Atestado de registo criminal, para a prova da habilidade para o exercicio de
fungdes publicas;

d) Certificado de habilitacbes literarias, para efeito de verificacdo de
conclusdo de curso realizado em Cabo Verde ou Certificado de
equivaléncia, em caso de formacdo realizada fora de Cabo Verde, para
prova de habilitacOes literarias exigidas para o exercicio do cargo e do
desempenho das fun¢des a ocupar.

e) Cartao de residéncia, caso seja estrangeiro.

4. Podem os candidatos apresentar outros documentos que entenderem ser
relevantes para a avaliagdo da sua candidatura designadamente:

a) Comprovativo de formagdo complementar;

b) Comprovativo de experiéncia profissional;

c) Histérico curricular, para efeito de verificacdo das cadeiras especificas;

d) Curriculum Vitae.

5. Os candidatos que ndo apresentarem os documentos referidos nas alineas a) I
ae), don°®3, do presente ponto, serdo excluidos.
6. N&o sdo abrangidos pela exclusdo referida no nimero anterior os candidatos

que se encontrarem nas seguintes situacdes:

a) Falta de apresentacdo de documentos cuja emissao depende de uma
instituicdo, desde que a sua apresentacao seja efetuada no prazo de 5
(cinco) dias seguidos ap6s o termo do prazo de candidatura, devendo neste
caso o candidato juntar no lugar do documento o recibo comprovativo do
pedido de emissao do documento em causa;

b) Falta de apresentacdo de documentos comprovativos da experiéncia e
formacao profissional relevantes para a funcao.

7. Na situag@o prevista na alinea a) do nimero anterior, o candidato deve enviar a

documentacgao em falta através do endereco eletrénico
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concursos.publicos@mf.gov.cv ou na rece¢ao da DNAP, caso for apresentada em

formato papel.

8. A DNAP ndo se responsabilizara pelas candidaturas que deixarem de ser
concretizadas por motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de
comunicagao, congestionamento das linhas de comunicacao ou outros fatores

de ordem técnica que ndo sejam da responsabilidade da DNAP.

VIl
Prazo de candidatura
O prazo de submissdo de candidatura é de, no maximo, de 10 (dez) dias corridos, a
contar do dia seguinte ao da publicacao do presente regulamento de concurso no site

https://dnap.gov.cv, pagina eletronica da DNAP.

IX
Publicacao dos resultados

1. Osresultados de cada etapa serao obrigatoriamente publicados no site da DNAP -

https://dnap.gov.cv.

2. Serao publicadas as seguintes listas: I
a) Candidaturas admitidas e ndo admitidas e respetiva justificacao;
b) Classificagdo dos resultados obtidos em cada método de sele¢do (Prova de
Conhecimento, Avaliagdo Curricular e Entrevista);
¢) Resultado Final.
3. Serdo ainda publicadas as informagdes relativas a data, hora, local e orientagGes
para a prova de conhecimentos, agenda das entrevistas e quaisquer outras
informagdes pertinentes cuja necessidade surja no decorrer do procedimento.
4. A consulta das listas e das informagdes publicadas é da inteira

responsabilidade do candidato.

X
Acesso a informagao

1. Para os esclarecimentos relativos a publicacdo do regulamento, submissado das
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candidaturas e publica¢des das listas, o candidato deve contatar a DNAP através
dos numeros de telefone 3337317/3337376 ou ainda através do enderego

eletrdnico concursos.publicos@mf.gov.cv

. Para as demais informacdes relacionadas ao concurso o candidato deve contatar
Ministério da Administracdo Interna (Dire¢do do Servigo de Gestdo de Recursos
Humanos), através do telefone 2604020 ou através do endereco eletrénico

concursosmai@gmail.com.

. Os candidatos podem ter acesso ao seu processo de candidatura, prova de

conhecimentos e grelha de corre¢do no Ministério da Administracdo Interna.

Xl
Reclamacgdes

. As reclamacdes devem ser apresentadas no prazo maximo de 3 (trés) dias uteis a
contar do dia seguinte a data da publicacdo das listas no site da DNAP.
. Asreclamacgdes em formato digital devem ser dirigidas para o email do ponto focal

do recrutamento que é: concursosmai@gmail.com.

. As reclamagdes deduzidas em formato papel devem ser dirigidas ao juri e
entregues nas instalages do Ministério da Administracdo Interna.

. Adecisao sobre a reclamacao deve ser proferida e comunicada ao reclamante pela
mesma via que este a apresentou, no prazo maximo de 15 (quinze) dias uteis a

contar do dia seguinte a sua apresentacdo sob pena de deferimento tacito.

Xl
Recursos

. Os recursos sobre as decisdes das reclamagdes devem ser interpostos no prazo de
5 (cinco) dias uUteis a contar do dia seguinte a data da comunicacdo ao reclamante
da decisao.

. Os recursos devem ser interpostos em formato papel ou por endereco eletronico e
dirigidas ao Diretor Nacional da Administracdo Publica.

. Osrecursos deduzidos em formato papel devem ser entregues na rece¢ao da DNAP

e encaminhadas imediatamente ao Diretor Nacional da Administragdo Publica.
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4. Os recursos formalizados por e-mail devem ser enviados a DNAP através do

endereco eletrénico mafaldo.carvalho@mf.gov.cv.

5. A decisdo sobre o recurso interposto deve ser proferida e comunicada ao
recorrente pela mesma via que este o interpds, no prazo maximo de 15 (quinze)
dias uteis a contar do dia seguinte a sua apresentacdo, sob pena de deferimento
tacito.

X
Cessacao e cancelamento do concurso

1. O concurso cessa com a ocupagao da vaga constante na publicitacao.

2. Na situacao de inexisténcia ou insuficiéncia de candidatos cancela-se o concurso,
dando lugar a abertura de um novo procedimento.

3. Em casos excecionais, devidamente fundamentados, pelo Jdri ou pelo setor, pode-se

cancelar o concurso.

XIv
Integracao dos candidatos na Bolsa de Competéncias
Os candidatos aprovados na prova de conhecimentos com nota igual ou superior a 14
(catorze) valores, integram a Bolsa de Competéncias por um periodo de um ano a partir I

da data da publicacdo da lista final do método de sele¢do Prova de Conhecimento.

XV
Disposicoes finais

1. O presente regulamento foi publicado no dia 18/07/2019
2. O concurso é valido por um periodo de 1 (um) ano, a contar da data da publicagdo do

resultado final.
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ANEXO |
(a que faz referéncia ao ponto 2.2.6. do item IV do Regulamento)
Matérias para a prova de conhecimentos

Matérias especificas:

e (Cddigo de ética do Secretariado e das Relagdes Publicas;

e Planejamento de Rela¢Bes Publicas na Comunicagdo Integrada “Margarida
Kunsch”;

e Organizagdo e Técnicas Empresariais “Isabel Ardions; Zita Romero & Arminda
Sa Sequeira”;

e Guia de Eventos, Cerimonial e Protocolo “Rede Federal da Educagdo,
Profissional e Tecnoldgica”;

e Comunicados/Notas/Atas/Memorandos

e DL n°40/2016,de 29 dejulho - Estabelece a estrutura, organizacao e as normas

de funcionamento do MAI.
Legislagoes do setor: I
e Lein®54/VIII/2014, de 22 de janeiro - Estabelece as ordens de precedéncias

e o tratamento protocolar entre as Entidades do Estado de Cabo Verde e

outras Entidades quando comparecam em solenidades oficiais.

Da Administracdo Publica

e Lein®42/VII/2009, de 27 de julho - Define as Bases em que assenta o regime da
Funcgdo Publica;
e RegimedeFérias, Faltas e Licencas dos Funcionarios da Administragdo Publica

(Decreto-Lei N° 3/2010, de 8 de mar¢o);

Ministério da Administracdo Interna, 18 de julho de 2019.
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